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1. Introdução

A UFRN coloca à disposição dos usuários da rede de cooperação o módulo de almoxarifado. 
Este  Guia tem como objetivo orientar  os  usuários do sistema administrativo a  utilizar  as 
funcionalidades disponíveis, facilitando o acesso à informação de forma precisa e rápida em 
relação ao Almoxarifado.

O módulo Almoxarifado,  do Sistema Integrado de Patrimônio,  Administração e Contratos 
(SIPAC), atende  as  demandas  do  Departamento  de  Material  e  Patrimônio  (DMP),  dando 
suporte ao Almoxarifado Central da UFRN e aos Almoxarifados Setoriais no controle de seus 
estoques e das requisições por eles atendidas. O atendimento de uma requisição provoca baixa 
no estoque. Através desse módulo é possível emitir relatórios, cadastrar materiais, gerenciar 
as requisições e estoques.

Finalidade do módulo

Sua  finalidade  é  organizar,  controlar  e  realizar  manutenção  do  estoque  de  materiais  no 
almoxarifado, o que inclui o controle do atendimento de requisições de materiais. O módulo 
também fornece diversos relatórios gerenciais que facilitam o trabalho dos gestores.

Perfis de Usuário

Os perfis disponíveis no sistema para as operações de Almoxarifado são:

Gestor de Almoxarifado
Gerencia o controle de estoque do almoxarifado. Tem permissão para dar entradas no estoque 
(via nota fiscal, nota de fornecimento, entrada avulsa) e saídas (atendimento de requisição, 
saída avulsa). Tem acesso aos relatórios gerenciais.

Auditor do Almoxarifado
Permite  que  o  usuário  tenha  acesso  apenas  aos  relatórios  e  consultas  do  módulo  de 
almoxarifado e não às operações de movimentação.

Diretor de Material
Permite que o usuário tenha acesso ao saldo de determinado material em qualquer um dos 
almoxarifados existentes. Responsável pela parte de cadastro de materiais, à qual o gestor não 
tem acesso. 

Relacionamento com outros módulos

Para que o módulo almoxarifado funcione, é necessário que o módulo ORÇAMENTO esteja 
implantado, assim como algumas operações de cadastro, tais como: cadastro de almoxarifado, 
cadastro de material, grupos de materiais, unidades de medidas, e etc.
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Principais Fluxos

O fluxo de negócio em um almoxarifado é iniciado com a criação, por uma unidade, de uma 
requisição de material.  Essa requisição é encaminhada para o almoxarifado que estiver no 
mesmo nível hierárquico da unidade requisitante, por exemplo, os centros requisitam material 
ao Almoxarifado Central, enquanto os departamentos os requisitam ao almoxarifado do centro 
ao qual ele é subordinado. Quando uma requisição chega ao Almoxarifado Central, ela será 
analisada  e,  se  houver  estoque  suficiente,  atendida.  Quando  o  estoque  do  Almoxarifado 
Central for insuficiente, é realizado um processo de compra. Os almoxarifados setoriais (que 
estão em um nível hierárquico inferior ao do Almoxarifado Central)  realizam os mesmos 
passos para o atendimento de uma requisição, mas existem duas maneiras de se realizar o 
suprimento  do  estoque.  A primeira  é  fazer  requisições  para  suprimento  do  estoque  ao 
Almoxarifado Central do DMP. Essas requisições têm a finalidade de fazer a reposição do 
estoque dos almoxarifados setoriais. Quando a requisição de suprimento é atendida, uma nota 
de fornecimento é gerada pelo Almoxarifado Central. A nota de fornecimento é utilizada pelo 
almoxarifado setorial para dar entrada dos materiais no estoque. É possível ainda que um 
almoxarifado setorial faça uma compra, realizando o suprimento do estoque sem requisitar ao 
DMP.

Usuário 
cadastra a 
requisição de 
material

Almoxarife atende a 
requisição de material e 
emite nota de 
fornecimento.

Almoxarife solicita 
material a um 
almoxarifado superior

Almoxarife solicita a 
compra do material
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Manuais das Operações

Manuais do Gestor Almoxarifado

Bloquear Material (11/08/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Gestor Almoxarifado
O bloqueio de material tem por objetivo não permitir que o material bloqueado seja solicitado ao 
almoxarifado que efetuou o seu bloqueio. Para isto, o usuário deve incluir uma justificativa. Uma vez 
bloqueado, este material não deve mais ser listado na relação de produtos disponíveis para requisição. 

Para bloquear material, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Estoque → 
Bloquear Material.
O sistema exibirá a página para que o usuário preencha os dados do Material a Ser Bloqueado, 
juntamente com a Lista de Materiais Bloqueados, se houver:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

O ícone  somente estará disponível se houver uma lista com os materiais anteriormente bloqueados 
para serem, então, desbloqueados.

O usuário poderá digitar o nome do produto ou as três (03) primeiras letras de seu nome e o sistema 
procurará os nomes relacionados.

Exemplificaremos com a busca por Material: CAFÉ SOLÚVEL.

Figura 1: Material a ser Bloqueado
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Selecione o material desejado e informe a Justificativa para o bloqueio. Como exemplificação, 
utilizamos Produto em falta no almoxarifado.

Em seguida, clique em Bloquear.
O material será exibido na Lista de Materiais Bloqueados, assim como a mensagem indicando o 
sucesso da operação.

Clicando no ícone , o usuário poderá Desbloquear o material.

O sistema perguntará se Deseja desbloquear o material? Se sim, clique em OK.

Será informado o sucesso da ação:

Figura 2: Busca por Material

Figura 3: Material Bloqueado

Figura 4: Confirmação
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Para retornar ao menu do módulo Almoxarifado, clique no link .

Bom Trabalho!

Figura 5: Sucesso do Desbloqueio
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Manutenção do Estoque (14/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado 

A manutenção do estoque é utilizada para que o Gestor do Almoxarifado consulte materiais do 
almoxarifado e defina informações do estoque mínimo de um certo produto, como prazo de 
ressuprimento, valor para seu saldo mínimo e localização. 

Para realizar a manutenção do estoque, acesse o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → 
Estoque → Manutenção do Estoque.

O sistema exibirá a tela Opções para Consulta:

Nesta tela, informe o Material cuja manutenção deseja realizar, o Grupo de Material ou selecione a 
opção Todos para buscar por todos os materiais do almoxarifado.

Para exemplificar, utilizaremos o Material LAPISEIRA Nº 0,5MM (301600005346) Unid..

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Para prosseguir, clique em Buscar. O Resultado da Consulta será exibido embaixo do campo de 
busca, listando os materiais que atenderam aos critérios informados.

São exibidas nesta tela algumas informações sobre o estoque do material informado na consulta, 
como o nome do Material, a Unid. Medida, o Estoque Mínimo, o Prazo (em dias) Ressuprimento e a 
Localização do material.

Os campos Estoque Mínimo, Prazo (em dias) Ressuprimento e Localização serão disponibilizados 
para alteração, conforme desejado.

Para exemplificar, alteraremos o Estoque Mínimo para 200.

Após realizar as alterações desejadas, clique em Confirmar para prosseguir com a operação. Em 
seguida, será exibida a caixa de confirmação de alteração dos materiais listados, conforme figura 
abaixo:

Figura 1: Opções para Consulta

Figura 2: Opções para Consulta; Resultado da Consulta
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Clique em Cancelar caso desista das alterações ou em OK para confirmá-las. Optando por 
confirmar, o sistema irá exibir a tela Comprovante de Manutenção de Estoque, contendo dados sobre 
o material, quantidade alterada, seu estoque mínimo e prazo de ressuprimento.

Para realizar uma nova Manutenção de Estoque, clique em .

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em link 
.

Bom Trabalho!

Figura 3: Caixa de Confirmação

Figura 4: Comprovante de Manutenção de Estoque
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Cadastrar Nota Fiscal (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Gestores do Almoxarifado, Patrimônio, Biblioteca e Contratos 

Perfil Chefe Departamento, Gestor Patrimônio Global, Gestor Liquidação e Gestor 
Biblioteca 

A nota fiscal é um documento usado com o objetivo de registrar uma transferência de propriedade 
sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por uma empresa ou pessoa física para uma 
pessoa física ou outra empresa.

Nas situações em que se registra transferência de valor monetário entre as partes, também deve haver 
o recolhimento de impostos e sua não execução caracteriza crime de sonegação fiscal. Entretanto, as 
notas fiscais podem também ser utilizadas em contextos mais amplos, tal qual a regularização de 
doações, transporte de bens, empréstimos de bens ou prestação de serviços sem benefício financeiro à 
empresa emissora.

Esta funcionalidade irá realizar o cadastro de notas fiscais no sistema, de forma que a partir destas 
poderá ser dada a entrada de itens no Almoxarifado, ser feito o tombamento de bens patrimoniais ou 
a adição de notas fiscais a um contrato.

Para cadastrar uma nota fiscal, acesse o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Estoque 
→ Nota Fiscal → Cadastrar.
O sistema exibirá a tela com as opções do Tipo de Nota Fiscal a ser cadastrada.

Nesta tela, informe se deseja cadastrar uma nota fiscal Orçamentária ou Extra-orçamentária. Para 
esta última, será necessário preencher as mesmas informações solicitadas no cadastro de uma nota 
orçamentária. Porém, não será necessário adicionar empenhos.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Selecione um tipo de nota fiscal e clique em Continuar para prosseguir. Caso selecione o tipo Extra-
orçamentária, a seguinte tela será gerada:

Preencha os seguintes dados da nota fiscal que será cadastrada: 

• Número da nota fiscal;

Figura 1: Tipo de Nota Fiscal

Figura 2: Dados Gerais da Nota Fiscal
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• Série da nota fiscal;

• Data de Emissão da nota fiscal;

• Data do Atesto da Nota fiscal;

• Nome do Fornecedor;

• Nota Fiscal Relativa a Consumo Imediato: selecionar a opção Sim ou Não. Ao selecionar a opção 
Sim, o campo Unidade Requisitante será exibida. Informe o código ou o nome da unidade 
desejada.

Nos campos Data de Emissão e Data do Atesto da Nota, digite a data desejada ou selecione-a no 
calendário exibido ao clicar no ícone 

Exemplificaremos com: 

• Número: 741;

• Série: U;

• Data de Emissão: 11/08/2010;

• Data do Atesto da Nota: 07/08/2010;

• Fornecedor: GERENCIA EXECUTIVA DO INSS EM NATAL;

• Nota Fiscal Relativa a Consumo Imediato: Sim;

• Unidade Requisitante: 1135 - SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35).

Caso o Fornecedor já esteja cadastrado, o sistema indicará o nome completo quando as primeiras 
letras forem informadas. Porém, se o Fornecedor não estiver cadastrado, clique no link  
para cadastrá-lo. A seguinte tela será exibida:

Para realizar o cadastro, é necessário informar os seguintes dados do fornecedor: 

• Tipo do Fornecedor, dentre as opções Pessoa Física, Pessoa Jurídica e Unidade Gestora;

• Razão Social do fornecedor;

• Nome Fantasia do fornecedor;

• CPF/CNPJ do fornecedor;

Figura 3: Dados da Pessoa Física/Jurídica
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• Nome do Representante do fornecedor;

• Endereço do fornecedor;

• Bairro;

• Selecionar a opção Internacional caso o endereço do fornecedor não seja no Brasil;

• Cidade e estado;

• CEP;

• Email do fornecedor;

• Fone;

• Fax;

• NIT ou PIS/PASEP do fornecedor.

Exemplificaremos com: 

• Tipo do Fornecedor: Pessoa Jurídica;

• Razão Social: GERÊNCIA EXECUTIVA DO INSS EM NATAL;

• CPF/CNPJ: 00.000.000/0000-00;

• Endereço: RUA JERONIMO AGUIAR, 201;

• Bairro: Lagoa Nova;

• Cidade: Natal/RN.

Para fechar esta tela e retornar à página anterior, clique em . Esta ação é válida para 
todas as telas que a contenha.

Após preencher os campos, clique em Cadastrar. O sistema apresentará a seguinte mensagem de 
sucesso da operação:

Retornando à tela Dados Gerais da Nota Fiscal, clique em Voltar para retornar à página anterior. 
Esta opção é válida para todas as telas em que estiver presente.

Após preencher os campos com as informações da nota fiscal que será cadastrada, clique em 
Continuar para prosseguir com o cadastro.

Da próxima tela em diante, não haverá diferenças entre nota fiscal do tipo Orçamentária e do tipo 
Extra-orçamentária. Por isso, demonstraremos, a título de exemplificação, o cadastro completo 
utilizando o tipo de nota fiscal Orçamentária.

Após selecionar o tipo de nota fiscal Orçamentária, o sistema exibirá a seguinte tela:

Figura 4: Mensagem de Sucesso - Fornecedor



17

Informe os seguintes dados da nota fiscal que será cadastrada: 

• Número da nota fiscal;

• Série da nota fiscal;

• Data de Emissão da nota fiscal;

• Data do Atesto da Nota fiscal;

• Nota Fiscal Relativa a Consumo Imediato: selecionar a opção Sim ou Não. Ao selecionar a opção 
Sim, o campo Unidade Requisitante será exibida. Informe o código ou o nome da unidade 
desejada;

• Número do empenho associado à nota fiscal;

• Ano do empenho;

• Unidade do empenho.

Exemplificaremos com: 

• Número: 741;

• Série: U;

• Data de Emissão: 11/08/2010;

• Data do Atesto da Nota: 07/08/2010;

• Nota Fiscal Relativa a Consumo Imediato: Sim;

• Unidade Requisitante: SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35);

• Número: 1030;

• Ano: 2001.

Para adicionar o empenho, clique em Adicionar Empenho. O empenho será adicionado à lista de 
Empenhos Associados à Nota Fiscal, conforme figura abaixo:

Clique no ícone  se desejar remover um empenho previamente adicionado. A seguinte janela será 
exibida:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, o 

Figura 5: Dados Gerais da Nota Fiscal

Figura 7: Caixa de Diálogo
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empenho será removido da lista.

Após adicionar todos os empenhos desejados e informar os dados gerais da nota, clique em 
Continuar. No próximo passo, adicione os itens à nota fiscal.

A busca por item se dará através do Código ou da Denominação do material. Exemplificarmos com a 
Denominação: Caderno.

Após preencher um desses campos, clique em Buscar Item. O resultado virá na seguinte tela:

Clique no ícone  ao lado do material desejado para adicioná-lo à nota fiscal. Exemplificaremos 
com o item 301600092355 - CADERNO DE DESENHO - UNID - R$ 1,50 - CADERNO 
BROCHURA DE DESENHO, CAPA FLEXÍVEL, 50 Fls BRANCAS, 14,8×20,5cm (LxA). A tela 
Dados do Material será exibida:

Figura 8: Buscar Item

Figura 9: Lista de Materiais Encontrados
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Para visualizar o relatório de últimas compras do material, clique no link . Uma tela 
semelhante à próxima será gerada:

Figura 10: Dados do Material

Figura 11: Histórico de Preço Praticado
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Retornando à tela de Dados do Material, informe a Quantidade, o Valor Unitário (R$) e, se achar 
necessário, a Data de Validade e a Data de Garantia do material. Exemplificaremos com a 
Quantidade: 1 e Valor Unitário (R$): 1,50.

Feito isso, clique em Incluir na Nota Fiscal. O material será adicionado, então, à lista de Itens da 
Nota Fiscal, conforme exibido abaixo:

Para alterar um material previamente adicionado, clique em . O sistema disponibilizará os campos 
Validade, Garantia, Quant. e Valor para alteração, conforme desejado.

Após concluir as alterações desejadas, clique novamente no ícone  e os novos dados serão 
registrados.

Se desejar remover um material, clique no ícone . O sistema exibirá uma janela semelhante a 
exibida abaixo:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, o 
material será removido da lista.

Após realizar as alterações desejadas nos itens da nota fiscal, clique em Continuar para dar 
andamento ao cadastro. A seguinte tela será exibida:

Figura 12: Itens da Nota Fiscal

Figura 13: Itens da Nota Fiscal

Figura 14: Caixa de Diálogo
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Confirme os dados da nota e insira Observações, se desejar. Se todos os dados estiverem de acordo, 
clique em Confirmar. O sistema solicitará uma nova confirmação ao usuário já que, ao concluir a 
operação, serão geradas saídas avulsas para todos os itens da nota.

Clique em Cancelar caso desista do cadastro ou em OK para confirmá-lo. Optando por confirmar, 
uma mensagem de sucesso será exibida no topo da página:

Figura 15: Dados da Nota Fiscal

Figura 16: Caixa de Diálogo
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Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em .

Se desejar cadastrar uma nova nota fiscal, clique em Cadastrar Outra Nota Fiscal.
Para visualizar o formulário de classificação de material, clique em Formulário de Classificação. O 
formulário será semelhante ao próximo:

Figura 17: Mensagem de Sucesso do Cadastro
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Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Se desejar retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o formulário, clique em .

Retornando à tela anterior, clique em  para visualizar a nota fiscal em 
formato para impressão. A nota será exibida, então, conforme figura abaixo:

Figura 18: Formulário para Classificação de Material
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Para retornar à tela com final do cadastro, clique em Voltar.
Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir a nota, clique em .

Figura 19: Nota Fiscal
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Bom Trabalho!
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Ajustar Nota Fiscal (11/08/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Gestor Almoxarifado
O cadastro de notas fiscais proporciona um maior controle dos produtos e serviços adquiridos através 
da instituição - quando esta os solicita, todos os dados fornecidos são arquivados no sistema. Neste 
manual, explicaremos como ajustar os itens de uma nota fiscal. Esse ajuste é realizado quando o 
material recebido é diferente do material que consta em um item da nota fiscal.

Para ajustar uma nota fiscal, o usuário deverá: Acessar o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Estoque → Estoque → Nota Fiscal → Ajustar.
O sistema exibirá a tela de busca Consulta de Notas Fiscais, onde o usuário deverá preencher um ou 
mais campos, sendo eles: Empenho, informe o número e Ano do mesmo, Número da nota fiscal e 
Série; nome do Fornecedor, Material, Grupo de Material, para este, o usuário poderá selecionar na 
lista disponível e, por fim, o usuário ainda poderá indicar se deseja que apareça no resultado Apenas 
notas fiscais cadastradas pelo seu setor. 
Exemplificamos a busca com a nota fiscal 573 e Série: U.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Clique em Consultar para visualizar o resultado da busca.

Utilizaremos para exemplificar as ações Visualizar e Selecionar a nota fiscal de Fornecedor: 
RENASCER COMÉRCIO SERV. REPRES. LTDA.

Para Visualizar a nota fiscal, clique em . A seguinte tela será gerada:

Figura 1: Consulta de Notas Fiscais

Figura 2: Lista de Notas Fiscais Encontradas
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Nesta tela o usuário poderá conferir dados da nota fiscal. 

Clique em Formulário de Classificação e o sistema disponibilizará o Formulário para 
Classificação de Material.

Clicando no link  o sistema irá regressar ao menu Almoxarifado.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Figura 3: Nota Fiscal

Figura 4: Formulário para Classificação de Material
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Se desejar realizar a impressão deste documento, clique em .

Retornando para a tela de dados da Nota Fiscal, ainda será possível visualizar o formato de 

impressão da página. Para isso, clique em . A seguinte tela será gerada:

Clique no link  e o sistema irá regressar ao menu Almoxarifado.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar realizar a impressão da nota fiscal, clique em .

Na Lista de Notas Fiscais Encontradas, além de Visualizar a nota, será possível realizar o ajuste. 
Para isso, escolha a nota fiscal para a qual deseja realizar ajuste nos itens e clique no ícone  para 

Figura 5: Imprimir Nota Fiscal
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selecionar. 

Será exibida a tela de Itens da Nota Fiscal, bem como os Itens Ajustados:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.
O usuário poderá Buscar Material para acrescentar à lista de Itens Ajustados. Para isso, informe a 
denominação ou código do material no campo Material. O sistema disponibilizará uma lista para que 
o usuário selecione o item que desejar. Feito isso, clique em Inserir para concluir a ação.

Na tela de Itens da Nota Fiscal, é necessário selecionar ao menos um item da nota para ser ajustado. 
Em seguida, informe o material correto no campo Itens Ajustados. 

Preencha os campos relativos à informações sobre o material, Valor, Quant, Validade e Data Mov.

Se achar necessário, clique em  para remover o item da lista.

Terminadas as alterações, clique em Ajustar. 
O sistema exibirá a mensagem de sucesso:

Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique no link .

Bom Trabalho!

Figura 6: Itens da nota fiscal

Figura 7: Sucesso na operação
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Listar/Alterar Nota Fiscal (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite que o usuário consulte, altere e/ou remova uma nota fiscal previamente 
cadastrada no sistema, conforme desejado. A nota fiscal é um documento dado pelo fornecedor no 
momento da entrega, ao almoxarifado, do material que foi comprado pela Instituição. Ela contém 
diversos itens, um fornecedor e um conjunto de empenhos associados.

Para realizar a operação, acessar o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Estoque → 
Nota Fiscal → Listar/Alterar.
O sistema exibirá a tela de busca Consulta de Notas Fiscais:

Preencha um ou mais dos seguintes campos para realizar a consulta por notas fiscais: 

• Número do Empenho e Ano;

• Número da nota fiscal e Série;

• Nome do Fornecedor;

• Material;

• Grupo de Material. Para isto, informe o código desejado ou selecione na lista disponível;

• Selecione a opção Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor, se desejar.

Exemplificaremos a busca com a nota fiscal Número: 755 e Série: U.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será 
gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Clique em Consultar para visualizar o resultado da busca. O resultado será exibido logo embaixo da 
tela de busca:

Figura 1: Consulta de Notas Fiscais
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A partir desta tela, é possível Visualizar Nota Fiscal, Alterar Nota Fiscal e Remover Nota Fiscal, 
conforme desejado. Estas operações serão detalhadas a seguir.

Visualizar Nota Fiscal

Para Visualizar a nota fiscal, clique em . A seguinte tela será gerada:

Se desejar retornar à tela anterior, clique em Voltar. Esta ação é válida para todas as telas que a 
contenha.

Para visualizar o resumo contábil do material, clique em Resumo Contábil. O resumo será exibido 
no seguinte formato:

Figura 2: Notas Encontradas

Figura 3: Nota Fiscal



33

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar realizar a impressão do documento, clique em .

Retornando à tela de dados da Nota Fiscal, clique em  para visualizar o 
formato de impressão da página. A seguinte tela será gerada:

Figura 4: Formulário para Classificação de Material
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Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar realizar a impressão da nota fiscal, clique em .

Alterar Nota Fiscal
Clique no ícone  para modificar informações e/ou adicionar ou remover empenhos ou materiais da 
nota fiscal. O sistema exibirá a tela abaixo:

Figura 5: Imprimir Nota Fiscal
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Nesta tela, é possível adicionar um novo empenho ou remover o empenho já associado à nota.

Para adicionar, informe o Número, Ano e Unidade do empenho e clique em Adicionar Empenho. Ele 
passará, então, a constar na lista de Empenhos Associados à Nota Fiscal.

Se desejar remover um empenho previamente adicionado, clique no ícone . O sistema exibirá a 
seguinte janela para confirmação da remoção:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, o 
empenho será removido da lista.

Feitas as alterações desejadas, clique em Continuar. Será exibida a tela semelhante à figura abaixo:

Para alterar os dados de um item da nota fiscal, clique no ícone . 

Se desejar remover algum dos itens, clique em . Essas alterações só serão possíveis se houver um 
calendário definido para incluir ou alterar as movimentações.

Figura 6: Empenhos associados à nota fiscal

Figura 7: Caixa de Diálogo

Figura 8: Dados da Nota Fiscal; Itens da Nota Fiscal
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Após realizar as alterações desejadas, clique em Continuar. Em seguida, o sistema disponibilizará 
uma tela para confirmação dos dados alterados.

Confira os dados da nota fiscal e insira Observações se desejar. Se estiver de acordo com as 
informações exibidas, clique em Confirmar. A seguinte janela será exibida:

Clique em Cancelar caso desista das alterações ou em OK para confirmá-las. Optando por 
confirmar, as alterações serão realizadas e o sistema irá emitir a seguinte mensagem de sucesso:

Figura 9: Dados da Nota Fiscal

Figura 10: Caixa de Diálogo
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Se desejar realizar uma nova busca para alterar nota fiscal, clique em Alterar Outra Nota Fiscal.
Para visualizar o Formulário Para Classificação de Material, clique em Formulário de 
Classificação. Esta operação foi detalhada previamente neste mesmo manual.

Ao clicar em  o sistema irá exibir a Nota Fiscal em formato para impressão, 
como já exibido.

Remover Nota Fiscal
Clique no ícone  para excluir uma nota fiscal previamente cadastrada no sistema. Será exibida a 
tela semelhante à figura abaixo.

Figura 11: Mensagem de Sucesso

Figura 12: Dados da nota
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Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Para efetivar a remoção, clique em Remover. A seguinte mensagem de sucesso será exibida no topo 
da tela:

Bom Trabalho!

Figura 13: Mensagem de Sucesso - Remover
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Complementar Entrada de Material na Nota Fiscal (27/08/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado

Esta operação deve ser utilizada para complementar a entrada de um material que é entregue em um 
mês posterior ao da data de entrada original da nota fiscal. Para isso, o usuário deverá acessar SIPAC 
→ Módulos → Almoxarifado → Estoque → Estoque → Nota Fiscal → Complementar Entrada de  
Material na Nota Fiscal. 
Será exibida a tela abaixo.

Nesta página, o usuário deverá fornecer o Número e Série da Nota Fiscal, para pesquisar no sistema, 
exemplificado aqui com 1010 - U. 

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Clique em Buscar para dar prosseguimento à operação. O sistema exibirá os resultados logo abaixo.

Dentre os resultados encontrados, selecione a nota que deseja complementar a entrada do material, e 
clique no ícone  respectivo à nota desejada.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. Esta mesma função será válida sempre que a opção 
estiver presente.

Além de mostrar as informações, o sistema exibe também os itens da nota fiscal. Nesse passo deverá 
ser selecionado o material ao qual se deseja complementar o recebimento na nota fiscal. Para isso 
clique no ícone  ao lado do item desejado. Será exibida a seguinte tela.

Figura 1: Nota Fiscal

Figura 2: Notas Fiscais encontradas

Figura 3: Informações da Nota fiscal
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O usuário deverá deverá informar a Data de Recebimento e a Quantidade referente ao item da nota 
fiscal. Clique em Inserir para dar continuidade. 

O sistema exibirá a tela abaixo:

Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique no link .

Clique no ícone  se desejar remover o item.

O sistema exibirá uma caixa de diálogo questionando sobre a certeza da remoção.

Estando certo, clique em OK. A seguinte mensagem de sucesso será gerada:

Figura 4: complementar item

Figura 5: Confirmar

Figura 6: Caixa de dialogo

Figura 7: Mensagem de Sucesso - Remover
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Para prosseguir, confira os dados dos itens e complemente mais algum caso necessite. Terminadas as 
operações, clique em Confirmar para finalizar a operação. Será exibida a seguinte mensagem.

Bom Trabalho!

Figura 8: Mensagem de Sucesso - Confirmar
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Cadastrar Invoice (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Responsável pelo Almoxarifado, Responsável pelo Setor de Patrimônio 

Perfil Gestor de Almoxarifado, Gestor de Patrimônio Global 
Esta funcionalidade permite que o usuário cadastre invoices no sistema, de forma que possa ser dada 
a entrada de itens no almoxarifado e possa ser feito o tombamento de bens patrimoniais ou a adição 
de invoices a um contrato. Invoice é um documento emitido por estabelecimentos no exterior e tem 
como objetivo registrar uma transferência de propriedade de um bem.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Estoque → 
Invoice → Cadastrar.
A tela Dados Gerais do Invoice será exibida:

O usuário deverá informar os seguintes dados: 

• Número de identificação do Invoice;

• Declaração de Importação do material;

• Data de Emissão da declaração de importação;

• Data do Atesto do Invoice;

• Fornecedor. Este campo será preenchido automaticamente pelo sistema quando um empenho for 
adicionado ao invoice;

• Número do empenho que será adicionado ao invoice;

• Ano do empenho que será adicionado ao invoice;

• Unidade do empenho que será adicionado ao invoice.

Exemplificaremos com: 

• Invoice: INV035;

• Declaração de Importação: 365298/2010;

• Data de Emissão: 06/10/2010;

• Data do Atesto do Invoice: 07/10/2010;

• Número: 902203;

• Ano: 2010;

• Unidade: UFRN (11.00).

Figura 1: Dados Gerais do Invoice
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Nos campos Data de Emissão e Data do Atesto do Invoice, o usuário poderá digitar a data desejada 
ou selecioná-la no calendário exibido ao clicar em . Esta ação é válida para todas as telas em que 
estiver presente.

No campo Unidade, o usuário poderá realizar uma busca pela unidade desejada clicando em . A 
tela Buscar Unidade será exibida:

Para fechar esta tela e retornar à tela anterior, clique em Fechar. Esta ação é válida para todas as telas 
que a contenha.

É necessário que o usuário informe o Nome da unidade que deseja buscar e clique em Buscar. 
Exemplificaremos com Nome: UFRN. O resultado da busca será exibido no seguinte formato:

Clique no ícone  para selecionar a unidade desejada. A janela será fechada e o campo Unidade, na 
página de cadastro de invoices, será automaticamente preenchido pelo sistema com a unidade 
selecionada.

De volta à tela Dados Gerais do Invoice, clique em Adicionar Empenho, após informar os dados 
necessários, para adicionar o empenho informado ao invoice. A seguinte tela será exibida pelo 
sistema:

Figura 2: Buscar Unidade

Figura 3: Buscar Unidade; Unidades Encontradas
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Note que o campo Fornecedor foi automaticamente preenchido pelo sistema com o fornecedor do 
empenho informado.

Caso deseje remover um empenho adicionado ao invoice, clique no ícone . Uma janela semelhante 
à janela abaixo será exibida pelo sistema.

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, o 
sistema exibirá a página Dados Gerais do Invoice no formato inicial da operação, sem o empenho 
cadastrado.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. Caso desista da operação, clique em Cancelar e 
confirme a desistência na janela que será exibida pelo sistema. Estas ações são válidas para todas as 
telas em que estiverem presentes.

Após informar os dados do invoice e cadastrar o(s) empenho(s) desejado(s), clique em Continuar. O 
sistema o direcionará, então, para a seguinte tela:

Informe o Código ou a Denominação do item que será associado ao invoice e clique em Buscar Item 
para buscá-lo. Exemplificaremos com o Código: 301700070185.

A Lista de Materiais Encontrados será exibida no seguinte formato.

Figura 4: Dados Gerais do Invoice; Empenhos Associados à Nota Fiscal

Figura 5: Caixa de Diálogo

Figura 6: Buscar Item; Dados do Invoice
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Clique no ícone  para adicionar o material ao invoice. A tela Dados do Material será, então, 
exibida:

Nela, é necessário que o usuário informe a Quantidade de itens que serão adicionados ao invoice, o 
Valor Unitário (R$) do material e a Data de Validade e Data de Garantia, se houver.

Exemplificaremos com Quantidade: 7 e Valor Unitário (R$): 51,87.

Para prosseguir, clique em Incluir no Invoice. O sistema o direcionará para a seguinte página:

Clique no ícone  se desejar alterar o item adicionado. O sistema disponibilizará os campos 
Validade, Garantia, Quant. e Valor para alteração.

Figura 7: Lista de Materiais Encontrados

Figura 8: Dados do Material

Figura 9: Buscar Item; Dados do Invoice; Itens do Invoice
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Exemplificaremos com Quant.: 8. Para confirmar as alterações, clique novamente em . Os dados e 
os valores do item serão, então, atualizados.

Caso deseje remover um item adicionado, clique em . A seguinte janela será exibida:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, o 
sistema exibirá a página onde o usuário deverá buscar pelo item que deseja inserir no invoice.

De volta à tela anterior, clique em Continuar para prosseguir com a operação. A página Dados do 
Invoice será exibida no seguinte formato:

Confirme os dados do invoice e, se desejar, insira Observações. Para finalizar o cadastro, clique em 
Confirmar. Uma mensagem de sucesso será exibida no topo da tela contendo o Invoice cadastrado.

Figura 10: Buscar Item; Dados do Invoice; Itens do Invoice

Figura 11: Caixa de Diálogo

Figura 12: Dados do Invoice
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Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Para visualizar o formulário de classificação do material, clique em Resumo Contábil. O formulário 
será exibido conforme figura abaixo:

Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o formulário, clique em .

Figura 13: Mensagem de Sucesso; Invoice

Figura 14: Resumo Contábil de Material
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Retornando à página anterior, caso deseje cadastrar um novo invoice, clique em Cadastrar outro 
Invoice e repita esta operação.

Clique em  para imprimir o invoice cadastrado. O invoice será exibido, então, 
no seguinte formato:

Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o invoice, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 15: Invoice
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Listar/Alterar Invoice (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Responsável pelo Almoxarifado 

Perfil Gestor de Almoxarifado 
Esta funcionalidade permite que o usuário consulte, altere e/ou remova os invoices previamente 
cadastrados no sistema. Invoice é um documento emitido por estabelecimentos no exterior e tem 
como objetivo registrar uma transferência de propriedade de um bem.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Estoque → 
Invoice → Listar/Alterar.
A tela Consulta de Invoices será exibida pelo sistema.

O usuário deverá informar um ou mais dos seguintes dados para a consulta de invoices: 

• Número do Empenho adicionado ao invoice;

• Número de identificação do Invoice;

• Nome do Fornecedor do empenho;

• Material adicionado ao invoice;

• Grupo de Material: código ou denominação da categoria em que o material está incluso;

• Selecionar a opção Apenas invoices cadastrados pelo seu setor caso deseje visualizar apenas as 
invoices cadastradas pelo setor onde o usuário está lotado.

Exemplificaremos com Invoice: INV035.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema. Esta ação é válida para todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Consultar. A Lista de Invoices Encontrados que atendem aos critérios 
informados será exibida embaixo do campo de busca.

Figura 1: Consulta de Invoices
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A partir desta tela, o usuário poderá visualizar, alterar e/ou remover um invoice, conforme desejado. 
Estas alterações serão detalhadas abaixo.

Visualizar Invoice
Clique em  para visualizar o invoice. A seguinte página será exibida:

Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar. Esta ação é válida para todas as telas em que 
estiver presente.

Para imprimir o invoice, clique em . O invoice será exibido, então, no seguinte 
formato:

Figura 2: Consulta de Invoices; Lista de Invoices Encontrados

Figura 3: Invoice

Figura 4: Invoice
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o invoice, clique em .

Alterar Invoice
Clique no ícone  para alterar o invoice. O sistema o direcionará para a seguinte tela:

Figura 4: Invoice
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O usuário poderá alterar os seguintes dados do invoice: 

• Número de identificação do Invoice;

• Declaração de Importação do material;

• Data de Emissão da declaração de importação;

• Data do Atesto do Invoice;

• Número do empenho que será adicionado ao invoice, se desejar adicionar um novo empenho;

• Ano do empenho que será adicionado ao invoice, se desejar adicionar um novo empenho;;

• Unidade do empenho que será adicionado ao invoice, se desejar adicionar um novo empenho.

Exemplificaremos com: 

• Número: 90007;

• Ano: 2009;

• Unidade: HOSPITAL UNIVERSITÁRIO ONOFRE LOPES (21.00).

Nos campos Data de Emissão e Data do Atesto do Invoice, o usuário poderá digitar a data desejada 
ou selecioná-la no calendário exibido ao clicar em . Esta ação é válida para todas as telas em que 
estiver presente.

No campo Unidade, o usuário poderá realizar uma busca pela unidade desejada clicando em . A 
tela Buscar Unidade será exibida:

Para fechar esta tela e retornar à tela anterior, clique em Fechar. Esta ação é válida para todas as telas 

Figura 5: Dados Gerais do Invoice; Empenhos Associados à Nota Fiscal

Figura 6: Buscar Unidade



53
que a contenha.

É necessário que o usuário informe o Nome da unidade que deseja buscar e clique em Buscar. 
Exemplificaremos com Hospital Universitário. O resultado da busca será exibido no seguinte 
formato:

Clique no ícone  para selecionar a unidade desejada. A janela será fechada e o campo Unidade, na 
página de alteração do invoice, será automaticamente preenchido pelo sistema com a unidade 
selecionada.

De volta à tela Dados Gerais do Invoice, clique em Adicionar Empenho, após informar os dados 
necessários, para adicionar o empenho informado ao invoice. A seguinte tela será exibida pelo 
sistema:

Caso deseje remover um empenho adicionado ao invoice, clique no ícone . Exemplificaremos com 
o empenho 200007/2009 - HUOL - R$ 1.440,00. Uma janela semelhante à janela abaixo será exibida 
pelo sistema.

Figura 7: Buscar Unidade; Unidades Encontradas

Figura 8: Dados Gerais do Invoice; Empenhos Associados à Nota Fiscal
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Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, o 
empenho será removido da lista de Empenhos Associados à Nota Fiscal.
Após alterar os dados desejados, clique em Continuar. O sistema o direcionará, então, para a 
seguinte tela:

Informe o Código ou a Denominação do item que será associado ao invoice e clique em Buscar Item 
para buscá-lo. Exemplificaremos com o Código: 301700004163. A Lista de Materiais Encontrados 
será exibida no seguinte formato.

Clique no ícone  para adicionar o material ao invoice. A tela Dados do Material será, então, 
exibida:

Figura 9: Caixa de Diálogo

Figura 10: Buscar Item; Dados do Invoice; Itens do Invoice

Figura 11: Lista de Materiais Encontrados

Figura 12: Dados do Material
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Nela, é necessário que o usuário informe a Quantidade de itens que serão adicionados ao invoice, o 
Valor Unitário (R$) do material e a Data de Validade e Data de Garantia, se houver.

Exemplificaremos com Quantidade: 3 e Valor Unitário (R$): 19,50.

Para prosseguir, clique em Incluir no Invoice. O sistema o direcionará para a seguinte página:

Clique no ícone  se desejar alterar um item adicionado ao invoice. Exemplificaremos com o item 
301700070185 - PLACA PARA REDE SEM FIO (WIRELESS). O sistema disponibilizará os 
campos Validade, Garantia, Quant. e Valor para alteração.

Exemplificaremos com Quant.: 8. Para confirmar as alterações, clique novamente em . Os dados e 
os valores do item serão, então, atualizados.

Caso deseje remover um item adicionado, clique em . Exemplificaremos com o item 
301700004163 - PLACA DE REDE ETHERNET PADRAO NE 2000. A seguinte janela será exibida:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, o 
sistema removerá o item da lista de Itens do Invoice.

Figura 13: Buscar Item; Dados do Invoice; Itens do Invoice

Figura 14: Buscar Item; Dados do Invoice; Itens do Invoice

Figura 15: Caixa de Diálogo
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De volta à tela anterior, clique em Continuar para prosseguir com a operação. A página Dados do 
Invoice será exibida no seguinte formato:

Confirme os dados do invoice e, se desejar, insira Observações. Para confirmar as alterações, clique 
em Confirmar. Uma mensagem de sucesso será exibida no topo da tela contendo o Invoice.

Para visualizar o formulário de classificação do material, clique em Resumo Contábil. O formulário 
será exibido conforme figura abaixo:

Figura 16: Dados do Invoice

Figura 17: Mensagem de Sucesso; Invoice
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o formulário, clique em .

Retornando à página anterior, caso deseje alterar um novo invoice, clique em Alterar outro Invoice 
e repita esta operação.

Clique em  para imprimir o invoice alterado. O invoice será exibido, então, no 
seguinte formato:

Figura 18: Resumo Contábil de Material



58

Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o invoice, clique em .

Remover Invoice
Para remover o invoice, clique em . A seguinte tela será exibida pelo sistema:

Figura 19: Invoice
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Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Se estiver certo da remoção, confirme-a clicando em Remover. A seguinte mensagem de confirmação 
da remoção será exibida pelo sistema no topo da tela:

Bom Trabalho!

Figura 20: Dados do Invoice

Figura 21: Mensagem de Confirmação da 
Remoção
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Registrar Entrada Avulsa (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Gestor Almoxarifado 
Esta funcionalidade permite que o usuário registre as entradas avulsas, ou seja, que o usuário dê 
entrada no estoque de itens sem a necessidade de uma requisição.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Estoque → 
Entrada Avulsa → Registrar Entrada Avulsa.

A tela Registro de Entrada Avulsa será exibida pelo sistema:

O usuário deverá informar o Material cuja entrada deseja registrar. Exemplificaremos com o 
Material: (301900002539) CAPA PLASTICA PARA SCANER DE MESA HP SCANJET 4C.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema. Esta ação é válida para todas as telas que a contenha.

Para prosseguir, clique em Adicionar. O sistema exibirá a seguinte tela:

Nesta tela, é necessário informar o Valor Unitário do material, a quantidade que será registrada na 
entrada avulsa, e a Validade e Garantia, se houver. Exemplificaremos com Valor Unitário: R$ 12,00 
e Qtde.: 03.

Caso deseje remover o material cuja entrada avulsa está registrando, clique no ícone . A seguinte 
janela será exibida:

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmá-la. Optando por confirmar, o 
material será removido da lista ou, caso o usuário esteja registrando a entrada de apenas um material, 
o sistema o direcionará para a página inicial da operação, onde um novo material deverá ser 
informado.

Figura 1: Registro de Entrada Avulsa

Figura 2: Registro de Entrada Avulsa; Registrar Entrada de Materiais

Figura 3: Caixa de Diálogo
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De volta à tela anterior, clique em Continuar para seguir com a operação. A página Registrar 
Entrada de Materiais será, então, exibida:

É necessário que o usuário informe a Data de Entrada do material na Instituição e, se desejado, o 
nome do Fornecedor e a Justificativa da entrada avulsa. 

No campo Data de Entrada, o usuário deverá digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário 
exibido ao clicar em .

Exemplificaremos com Data de Entrada: 07/10/2010.

Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Para prosseguir, clique em Registrar Entrada. Uma mensagem de sucesso da operação será exibida, 
então, no topo da tela contendo os dados da entrada avulsa.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Para imprimir o comprovante do registro de entrada avulsa, clique em . O 
Comprovante de Entrada Avulsa do Material será exibido no seguinte formato:

Figura 4: Registrar Entrada de Materiais

Figura 5: Mensagem de Sucesso; Formulário
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o comprovante, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 6: Comprovante de Entrada Avulsa do Material
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Registrar Saída Avulsa (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor de Almoxarifado 
O registro de saídas avulsas é utilizado para dar baixa no estoque de itens que não servem mais para 
atendimento ou outra saída em caráter especial, por exemplo, doação. As saídas avulsas não possuem 
requisições associadas.

Para dar prosseguimento ao registro de saída avulsa, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Estoque → Estoque → Saída Avulsa (Perda, Consumo Imediato etc.) → Registrar Saída Avulsa.

Assim, o sistema exibirá a tela para a realização da busca do material para dar baixa no sistema.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Preencha o campo Material com o nome ou código do mesmo e clique em Adicionar.
Neste manual, exemplificaremos com o material GUARDANAPO DE PAPEL.

Uma vez selecionado o material, a página seguinte exibirá o título Registrar Saída de Materiais, no 
qual o campo Quantidade (qtde.) deve ser preenchido com a quantidade do material a ser registrado 
para a saída. Essa quantidade não poderá ser maior que a apresentada no campo Saldo.

Como exemplificação, inserimos a Quantidade (qtde.): 1.

Para Remover saída avulsa, clique no ícone . O sistema solicitará a confirmação desta ação.

Clique em OK para efetuar a remoção do material.

Para prosseguir com a operação, após preencher o campo Qtde., clique em Continuar.

Figura 1: Registro de Saída Avulsa

Figura 2: Registrar Saída

Figura 3: Caixa de diálogo
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. Esta mesma função será válida sempre que a opção 
estiver presente.

Nesta tela, será indicado o registro para a saída do material com as seguintes informações: 

• Data da Saída: Data em que o material está sendo retirado do estoque. Este campo já virá 
preenchido com a data vigente;

• Tipo da Saída: O usuário deverá selecionar na lista disponível o item que indica o motivo da saída 
do material. Como exemplificação, utilizamos Consumo Imediato;

• Unidade Requisitante: Selecione a unidade que está requisitando o material referente à saída 

avulsa. Para auxiliar na busca desta Unidade Requisitante, será disponibilizado o ícone .

Se for de sua preferência, inclua o número do Processo e/ou uma Justificativa para o registro de saída 
avulsa do material selecionado. Se desejar Anexar Arquivo, clique em Selecionar Arquivo para 
buscá-lo em seu computador.

Ao concluir o preenchimento dos campos obrigatórios, clique em Registrar Saída.

O sistema então exibirá a mensagem de sucesso da operação. 

Se desejar registrar Saída Avulsa de outro material, clique no seguinte link: .

Para imprimir o comprovante deste registro, clique em . Logo em seguida o 
sistema disponibilizará o seguinte comprovante:

Figura 4: Registrar Saída

Figura 5: Mensagem de Sucesso
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

A impressão do documento será realizada ao clicar no ícone .

Para retroceder ao Menu Almoxarifado, clique em  localizado no topo da página.

Bom Trabalho!

Figura 6: Comprovante de Saída
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Imprimir Comprovante Saída Avulsa (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor de Almoxarifado 

Após o registro de saídas avulsas, que é utilizado para dar baixa no estoque de itens que não servem 
mais para atendimento, o usuário poderá imprimir o comprovante da saída. Para isso, deverá acessar  
o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Estoque → Saída Avulsa → Imprimir  
Comprovante.

O sistema exibirá a tela Dados para Consulta.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

O usuário deverá preencher os campos com o Número identificador da operação de saída avulsa que 
será informado no final do procedimento e o Ano em que o mesmo ocorreu. Exemplificaremos com 
Número 6864 e Ano 2010.

Preenchido os campos, clique em Buscar para dar continuidade. Será exibido o comprovante no 
formato de impressão.

Figura 1: Dados para Consulta
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

A impressão do documento será realizada ao clicar no ícone .

Para retroceder ao Menu Almoxarifado, clique em  localizado no topo da página.

Bom Trabalho!

Figura 2: Comprovante de Saída Avulsa
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Consulta de Empenhos (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado 

O empenho é o primeiro estágio da despesa e pode ser conceituado como sendo o ato emanado de 
autoridade competente que cria para o Estado a obrigação de pagamento, pendente ou não, de 
implemento de condição.

Esta operação permite que os gestores façam consultas de empenhos, a fim de visualizar todos os 
seus detalhes.

Para consultar empenhos, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consultas → 
Consulta de Empenhos.

Será exibida a página para Consulta de Empenhos.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Pode-se refinar a busca pelos seguintes campos: 

• Empenho (Número/Ano-Gestora): Número e ano do empenho, além da unidade gestora registrada 
no sistema;

• Ano do empenho;

• Gestora: Unidade que detém o empenho. Para auxiliar na busca da unidade Gestora, será 

disponibilizado o ícone ;

• Credor: Nome do credor;

• Natureza de Despesa: O usuário poderá selecionar um dos tipos disponíveis na lista;

• Empenhos Não Recebidos: Marque esta opção para consultar os empenhos não recebidos;

• Empenhos Notificados: Marque esta opção para consultar os empenhos notificados;

• Formato de Relatório: O sistema exibirá o resultado da consulta na forma de relatório caso esta 
opção seja selecionada.

Para esta consulta, exemplificaremos com Gestora: CENTRO DE CIÊNCIAS SOCIAIS 
APLICADAS (16.00) e Natureza de Despesa: DIÁRIAS.

Clique em Consultar para que o resultado da busca pelo empenho seja exibido:

Figura 1: Consulta de Empenho
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Clique no ícone  para Visualizar os dados do Empenho. A seguinte página será exibida:

A tela será fechada ao clicar em .

Para Visualizar Dados Orçamentários, clique no ícone . Uma nova janela será exibida com a 
seguinte tela:

Figura 2: Lista de Empenhos

Figura 3: Consulta de empenho
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Clique em  para fechar a janela.

Ao deslocar o cursor até o ícone , será disponibilizado o seguinte quadro de informações quanto ao 
usuário que registrou o empenho:

Retornando ao quadro de consulta, se o usuário selecionar o item referente à visualização em 
Formato de Relatório, a seguinte tela será gerada:

Figura 4: Dados do Empenho

Figura 5: Movimentador
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Clicando no link referente ao número e ano do empenho, será exibida a mesma tela gerada ao clicar 
no ícone Visualizar Empenho, como demonstrado anteriormente neste manual.

Para retornar à tela com os campos para consulta de empenho, clique em Voltar.
Para retroceder ao Menu Almoxarifado, clique em  localizado no topo da página.

A impressão do documento será realizada ao clicar no ícone .

Bom Trabalho!

Figura 6: Relatório - Consulta de Empenhos
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Consulta de Notas Fiscais (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado 

Essa operação tem por objetivo a visualização dos dados de uma Nota Fiscal. Para realizá-la, entre 
no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consultas → Consulta de Notas Fiscais.

Será exibida a página para Consulta de Notas Fiscais.

Pode-se refinar a busca pelos seguintes campos: 

• Empenho/Ano: Informe o número do empenho e ano do mesmo;

• Número/Série: Informe o número e a série da nota fiscal;

• Fornecedor: Informe o nome do fornecedor. Ao inserir as três primeiras letras o sistema irá exibir 
uma listagem com os fornecedores cadastrados cuja designação seja referente ao digitado, clique 
no resultado exibido pelo sistema desejado para selecioná-lo;

• Material: Informe a denominação ou código do material;

• Grupo de Material: Informe o código ou selecione o grupo de material na lista apresentada pelo 
sistema.

Também é possível selecionar Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor.
Para não prosseguir com a busca, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo para 
confirmar a operação.

Exemplificaremos a busca pelo Fornecedor: MIRANDA COMPUTAÇÃO E COMERCIO LTDA. 
Ao concluir, clique em Consultar.
Será exibida a Lista de Notas Fiscais Encontradas.

Figura 1 - Consulta de Notas Fiscais
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Ao lado de cada nota estão os ícones para realização de ações. 

Clicando no ícone  é possível visualizar a Nota Fiscal, veja o exemplo abaixo:

Clique em Voltar para retornar à tela anterior. Esta operação é válida para todas as telas que 
apresentem esta função.

Clicando em Resumo Contábil, a seguinte tela será exibida:

Figura 2 - Notas Fiscais Encontradas

Figura 3 - Nota Fiscal
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Clique em  para Imprimir.

Para ir ao menu inicial, clique em  no topo da página.

De volta à Nota Fiscal, clique no ícone  para imprimir a nota fiscal. Uma 
nova janela será carregada com os dados da nota fiscal em formato de relatório, da seguinte forma:

Figura 4 - Resumo Contábil
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Clique em  para Imprimir.

Para ir ao menu inicial, clique em  no topo da página.

Para Alterar Nota Fiscal e Remover Nota Fiscal, o usuário poderá consultar o manual 
Alterar/Remover Nota Fiscal listado em Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!

Figura 5: Dados da Nota Fiscal para impressão
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Consulta de Entradas Avulsas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Quando um almoxarifado é criado no sistema, o gestor do almoxarifado se utiliza de entradas avulsas 
para cadastrar os itens presentes no estoque. Após essa entrada inicial, as entradas seguintes devem 
ser cadastradas por meio de nota fiscal. 

Para consultar entradas avulsas, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → 
Consultas → Consulta de Entradas Avulsas.

O sistema exibirá a tela para Filtrar Resultado e a Lista de Entradas Avulsas.

A busca pelo resultado pode ser efetuado mais facilmente pelo filtro da informação, visto que o 
conteúdo da lista é consideravelmente extenso.

O filtro de informações disponibiliza as seguintes opções: 

• Número e Ano: Número de registro e ano em que o material deu entrada no sistema;

• Período: Período desejado para busca das informações da entrada do material. Digite as datas ou 
clique no ícone  para selecioná-las;

• Todos: A busca será refinada por todas as entradas anteriormente cadastradas no SIPAC.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Nesta tela, clique no ícone  para alterar a entrada avulsa.

Exemplificaremos com ÁGUA MINERAL COM GÁS. Assim, serão exibidos os Dados da Entrada 
Avulsa.

Figura 1: Filtrar Resultado
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Os dados que podem ser alterados são: 

• Validade;

• Quantidade: Esta quantidade não pode ser maior que a requisitada originalmente;

• Valor Unitário: O valor não pode ser superior que o valor original;

• Observação.

É importante lembrar que, se o material já estiver registrado como saída, por exemplo, não será 
possível a alteração, porque a quantidade disponível é inferior a de entrada.

Ajuste o que for necessário e clique em Confirmar. A seguir, será apresentado o sucesso da 
operação:

Na página da Lista de Entradas Avulsas, clique no ícone  para excluir a entrada avulsa.

Esta ação somente é possível se não houver nenhum tipo de registro cadastrado com o material 
anteriormente, como, por exemplo, um registro de saída avulsa.

A seguir, os Dados da Entrada Avulsa serão exibidos.

Para prosseguir com a exclusão, clique em Confirmar. Será exibida uma caixa de diálogo referente à 
confirmação da ação.

Estando certo da remoção, clique em OK.

Figura 2: Dados da entrada avulsa

Figura 3: Sucesso da Operação

Figura 4: Dados da Entrada Avulsa
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Por fim, será exibido o resultado:

Bom Trabalho!

Figura 5: Caixa de Diálogo

Figura 6: Sucesso da Operação
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Consulta de Fornecedores (08/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado 

Essa operação tem como finalidade possibilitar que os gestores de almoxarifado consultem todos os 
fornecedores de materiais requisitados pela unidade a qual pertence o usuário.

Para utilizar essa funcionalidade o usuário deverá acessar o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Estoque → Consultas → Consulta de Fornecedores.

A tela Busca de Fornecedores será exibida, onde o usuário deverá informar o CPF/CNPJ ou Nome 
do fornecedor para realizar a busca. O usuário pode informar o Nome completo do fornecedor ou 
apenas uma parte.

Para exemplificar, optamos pela busca através do Nome do Fornecedor.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Confirme a caixa de diálogo que será exibida 
posteriormente. Essa operação será válida sempre que este opção estiver presente.

Para continuar com o procedimento, clique em Buscar.
A tela Fornecedores Encontrados será exibida. Nela serão listados todos os fornecedores que se 
adequem com o Nome informado pelo usuário.

Nesta tela é informado o Nome completo dos fornecedores e o seu número de CPF/CNPJ.

Para ter acesso ao histórico do fornecedor, o usuário deverá clicar no ícone . A tela com os Dados 
do Fornecedor será exibida com suas Informações Gerais. 

Figura 1: Busca de Fornecedores

Figura 2: Fornecedores Encontrados
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Para retornar ao menu Almoxarifado, clique em .

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Bom Trabalho!

Figura 3: Dados do Fornecedor
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Consulta de Saídas Avulsas (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado 

A Saída Avulsa é definida como a saída por consumo imediato, perda, quebra, inservibilidade em 
situações excepcionais, isto é, uma saída que pode ser dada sem um documento comprobatório (saída 
avulsa).

Para realizar tal consulta, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consultas → 
Consulta de Saídas Avulsas.

O sistema exibirá a tela para Filtrar Resultado e a Lista de Saídas Avulsas.

Se desejar um resultado mais preciso, utilize um dos filtros: Número/Ano da saída; Período em que a 
saída foi registrada ou Todos.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Clique no ícone  para alterar os Dados da Saída Avulsa.

Exemplificaremos com 300700003689 - ÁGUA MINERAL - 20L. A seguinte tela será exibida:

Figura 1: Filtrar Resultado
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Os dados que podem ser alterados são: 

• Data da Saída: Data de registro da saída avulsa;

• Tipo de Saída: Selecione o tipo da saída;

• Unidade Requisitante: Unidade que está requisitando a alteração da saída avulsa;

• Processo;

• Quantidade: Quantidade de material da saída avulsa;

• Observações/Justificativa: Observação acerca do material;

• Anexar Arquivo: Se desejar, inclua um arquivo, clicando em Selecionar Arquivo.

Após alterar o(s) dado(s), clique em Confirmar Alterações. Será exibida a mensagem de sucesso da 
operação.

Na tela com a Lista de Saídas Avulsas, clique no ícone  para excluir a saída avulsa.

Serão exibidos os Dados da Saída Avulsa.

Figura 2: Alterar dados da saída

Figura 3: Operação Realizada com Sucesso

Figura 4: Dados da Saída Avulsa
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Caso esteja certo da ação, clique em Confirmar Remoção. Será exibida a tela com o sucesso da 
operação.

Clique no ícone  para realizar o Download do Arquivo Anexado. Será exibida uma caixa de 
diálogo:

Clique em OK para confirmar o download.

Bom Trabalho!

Figura 5: Operação Realizada com Sucesso

Figura 6: Caixa de diálogo
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Consulta de Materiais Disponíveis em Outros Almoxarifados (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado 

Uma consulta a materiais que estão disponíveis em outros almoxarifados permite a verificação de 
disponibilidade destes materiais.

Para realizar consulta de materiais disponíveis em outros almoxarifados, entre no SIPAC → Módulos  
→ Almoxarifado → Estoque → Consultas → Consulta de Materiais Disponíveis em Outros  
Almoxarifados.

O sistema exibirá a tela de Opções para Consulta.

Nesta tela, a busca pode ser realizada de duas formas: 

• Código: Número que rege o material na Instituição;

• Denominação: Nome do material a ser buscado.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Exemplificaremos com a Denominação do material Fita Adesiva.

Após incluir uma das informações, clique em Buscar. Imediatamente, será exibido o resultado da 
ação abaixo da tela de busca.

Clique no ícone  no material desejado para visualizar seus detalhes.

Exemplificaremos com o material 303600000907 FITA ADESIVA BRANCA, USO HOSPITALAR 
19MM X 50M Rolo. A seguir, serão mostrados os Detalhes do Estoque.

Figura 1: Opções para Consulta

Figura 2: Resultado da Consulta
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Para realizar uma nova consulta, clique em Nova Consulta.

Clique em Relatório de Oferta e Demanda de Materiais em Estoque para ser direcionado para a 
funcionalidade referente. O manual desta funcionalidade encontra-se listado ao fim desta página, em 
Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!

Figura 3: Detalhes do Estoque
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Consulta de Processo de Compra Após a Licitação (28/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

O usuário poderá consultar o processo de compra após a licitação, para acompanhar seu andamento. 
Para tanto, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consulta → Consulta de 
Processo de Compra Após a Licitação.

O sistema exibirá a tela para que seja realizada a busca pelas licitações.

Clique no link  caso deseje retornar para a página inicial do Módulo 
Almoxarifado.

Nesta tela, o usuário deverá informar um dos critérios para a busca: 

• Processo: O usuário deverá informar o número/ano do processo;

• Licitação: O usuário deverá informar a modalidade da licitação, entre as disponíveis, além de seu 
número e ano;

• Data de Abertura da Licitação: Deverá ser informado em que data a licitação foi aberta;

• Tipo do Processo de Compra: Deverá ser informado qual o tipo de processo, entre os disponíveis: 

• MATERIAIS E SERVIÇOS;

• SERVIÇO PESSOA FÍSICA;

• MATERIAIS PARA IMPORTAÇÃO;

• SERVIÇOS GERAIS;

• OBRAS E SERVIÇOS DE ENGENHARIA;

• MATERIAIS;

• RECEITAS.

• Grupo de Material: Deverá ser informado com qual grupo de material o processo se relaciona;

• Assunto: O usuário deverá informar o assunto do processo.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 

Figura 1 - Buscar Licitações
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confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Exemplificaremos a busca por Processo: 43819/2007. Em seguida, clique em Buscar.
O resultado será exibido abaixo da tela de busca.

Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior. Esta operação é válida para todas as 
telas que apresentem esta função.

Clicando no ícone , o usuário terá acesso à Detalhes da Licitação. 

A página exibida será a seguinte:

O usuário poderá visualizar as propostas relacionadas a cada um dos itens do processo, clicando no 

ícone , que o direcionará para a página:

Figura 2 - Licitações Encontradas

Figura 3 - Dados da Licitação
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Ao término da visualização, clique em Fechar.

Para visualizar as notas fiscais relacionadas a cada um dos itens do processo, clique no ícone  e o 
usuário será, então, direcionado para a seguinte página:

Mais uma vez, ao terminar a visualização, clique em Fechar.
Clicando em Voltar na tela de Dados Gerais da Licitação, o usuário terá a opção de Visualizar 
Editais do processo, através do ícone .

O sistema exibirá página semelhante à imagem abaixo:

Se desejar, o usuário poderá clicar no ícone  para baixar o edital.

Bom Trabalho!

Figura 4 - Propostas Relacionadas ao Item

Figura 5 - Notas Fiscais Relacionadas ao Item

Figura 6 - Edital do Processo
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Consulta de Notas de Fornecimento (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite que o almoxarife de um almoxarifado setorial obtenha as notas de 
fornecimento dos materiais requisitados aos almoxarifados existentes.

Para obter as notas de fornecimento, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → 
Consultas → Consulta de Notas de Fornecimento.

O sistema fornecerá a página para a busca da requisição do material solicitado.

Para retornar a página anteriormente gerada, clique em Voltar. Esta mesma função será válida sempre 
que a opção estiver presente.

Para efetuar a busca, o usuário deverá fornecer o número da requisição do material no campo 
Número e no campo Ano o usuário deverá inserir o ano em que a requisição foi realizada.

Como exemplo utilizamos nos campos Número: 22 e Ano: 2010.

Para realizar a busca, clique em Buscar. A página contendo as informações da nota de fornecimento 
do material será exibida.

Para imprimir o Comprovante de Recebimento clique em .

Figura 1: Busca

Figura 2: Dados da Nota de Fornecimento
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Se desejar voltar para a tela anterior, clique em Voltar.

Para realizar a impressão clique em .

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em  no topo da tela.

Bom Trabalho!

Figura 3: Comprovante de Recebimento
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Consulta de Notas Fiscais Estornadas (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado 

O usuário poderá realizar a consulta de todas as notas fiscais que foram estornadas do almoxarifado 
pelo qual é responsável. 

Para tanto, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consultas → Notas Fiscais  
Estornadas.

O sistema exibirá a página para que sejam informados os Dados da Consulta.

Para consultar as notas fiscais estornadas, o usuário deverá selecionar um ou mais dos critérios 
presentes na tela: 

• Número da nota fiscal;

• Período de Emissão da nota fiscal;

• Período de Estorno da nota fiscal;

• Fornecedor: nome do fornecedor da nota fiscal. Ao digitar as primeiras letras do nome do 
fornecedor no campo, o sistema buscará pelos fornecedores cadastrados no sistema que possuem as 
letras digitadas.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

O usuário poderá também buscar por todas as notas fiscais estornadas do seu almoxarifado, clicando 
diretamente em Buscar.
Exemplificaremos a busca por Número: 21966. 

Após informar seus critérios de busca, clique em Buscar.
Será exibido o resultado abaixo da tela de busca, assim como exibido na imagem abaixo:

Figura 1 - Consulta de Notas Estornadas

Figura 2 - Resultado da Busca
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Se desejar, o usuário poderá Visualizar Detalhes da Nota, clicando no ícone .

O sistema exibirá a página Nota Fiscal, como a imagem seguinte:

Se desejar retornar à página com o resultado da busca, clique em Voltar.

Caso queira voltar ao menu do almoxarifado, clique sobre o link .

Bom Trabalho!

Figura 3 - Detalhes da Nota
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Acompanhar Requisições Enviadas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado
Esta funcionalidade permite que o usuário acompanhe e gerencie as requisições de materiais 
relacionadas com almoxarifado, com status “enviada”.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → 
Material/Requisições → Acompanhar Requisições Enviadas.

Uma tela contendo as Opções de Busca será exibida pelo sistema.

O usuário deverá informar um ou mais dos seguintes dados para busca: 

• Tipo da Requisição que o usuário deseja acompanhar;

• Grupo de Material: código ou denominação da categoria em que o material requisitado está 
incluso;

• Almoxarifado com o qual a requisição está relacionada;

• Número/Ano da requisição de material que deseja acompanhar;

• Material requisitado;

• Status da Requisição que será acompanhada;

• Proponente (Matrícula)

• Proposto (CPF)

• Unidade Requisitante do material;

• Selecionar a opção Buscar nas unidades subordinadas se desejar que as requisições das unidades 
subordinadas à Unidade Requisitante sejam exibidas no resultado da busca;

• Período da requisição.

Exemplificaremos com: 

• Tipo da Requisição: Requisição de Material;

• Almoxarifado: Almoxarifado Central;

• Status da Requisição: Enviada;

• Unidade Requisitante: Sustentação de Estoque do Almoxarifado Central (11.33).

Figura 1: Opções de Busca
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• Período: 01/01/2010 à 08/10/2010.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema.

Para prosseguir, clique em Buscar. A página Acompanhamento de Requisições será, então, exibida:

Clique em Voltar para retornar à tela anterior. Esta ação é válida para todas as telas em que estiver 
presente.

A partir desta tela, o usuário poderá Visualizar Requisição, visualizar Comprovante da Requisição e 
Visualizar Compras, conforme desejado. Essas operações serão detalhadas abaixo.

Visualizar Requisição de Materiais
Para visualizar a uma requisição de materiais, clique no ícone  ao lado da requisição desejada. 
Exemplificaremos com a requisição 14/05/2010 - 501/2010 - SEAC - 3007 - MATERIAL - 
ALMOXARIFADO CENTRAL - FINALIZADA ATENDIMENTO - login - R$ 2.00. A página 
Dados da Requisição será exibida conforme exibido abaixo.

Figura 2: Acompanhamento de Requisições
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Clicando nos ícones na barra superior, o usuário será direcionado para o local da página onde a 
informação desejada poderá ser encontrada.

Para visualizar os itens da requisição, clique em . O sistema exibirá a seguinte tela:

Figura 3: Dados da Requisição

Figura 4: Detalhes do Item; Histórico
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Clique em  para fechar a página e retornar à tela anterior.

Visualizar Comprovante da Requisição
Clique no ícone  para visualizar o comprovante da requisição de materiais, caso ele esteja 
disponível.

Se o comprovante não estiver disponível, o sistema apresentará o ícone  e, caso a impressão do 
comprovante não seja necessária, o sistema apresentará o ícone .

Exemplificaremos com a requisição 14/05/2010 - 501/2010 - SEAC - 3007 - MATERIAL - 
ALMOXARIFADO CENTRAL - FINALIZADA ATENDIMENTO - login - R$ 2.00. A Requisição 
de Materiais será exibida no seguinte formato:
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir a requisição, clique em .

Visualizar Compras
Se desejar visualizar as compras de materiais de uma requisição, clique em . Exemplificaremos 

Figura 5: Requisição de Materiais
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com a requisição 10/05/2010 - 464/2010 - SEAC - 3007 - MATERIAL - ALMOXARIFADO 
CENTRAL - FINALIZADA - login - R$ 1.22. A seguinte tela será exibida pelo sistema:

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 6: Dados da Requisição
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Alterar Destino da Requisição (22/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado

Essa operação permite a alteração do destino de uma requisição. Para tanto, é necessário que status 
da requisição seja de ENVIADA. 

Para realizar a alteração de destino, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → 
Material/Requisições → Alterar Destino da Requisição. 

Será exibida a tela para a Busca da Requisição. 

Preencha os campos com o Número e o Ano da Requisição.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Exemplificaremos com 1555/2009. Para continuar, clique em Buscar.
Será exibida a tela com os Dados da Requisição e a Lista de Materiais.

Figura 1 - Busca da Requisição

Figura 2 - Dados da Requisição
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Além disso, serão exibidos novos possíveis destinos para a requisição. 

Clique sobre o que desejar para realizar a alteração de destino.

A seguinte mensagem confirmará o sucesso da operação:

Clique em  para retornar ao menu principal. 

Bom Trabalho!

Figura 3 - Mudança realizada com sucesso
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Alterar Unidade do Atendimento (10/08/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado

Nesta funcionalidade, o usuário poderá alterar a unidade de medida de um determinado material.

Para alterar a unidade do material, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → 
Material/Requisições → Alterar Unidade do Atendimento. 

Será exibida a tela para a busca do material através do Código do Material.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Caso não saiba o código, clique em .

Será exibida a tela para a busca do material a seguir.

Informe o Código ou o Nome do material. Exemplificaremos com o Nome: FITA ADESIVA. Ao 
preencher, clique em Buscar. 
O sistema exibirá a seguinte tela com a lista dos Materiais Encontrados.

Figura 1 - Código do Material

Figura 2 - Busca de Materiais
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Caso deseje fechar a janela, clique em .

Clique no ícone  ao lado do material que deseje Selecionar.
Exemplificaremos com: 303600000907 FITA ADESIVA BRANCA, USO HOSPITALAR 19MM X 
50M.

O código do material aparecerá preenchido na tela do Código do Material.

Clique em Buscar para continuar com a operação.

Aparecerá a seguinte tela:

Para alterar a unidade de medida, selecione uma em Nova Unidade e preencha o campo da Relação.

Ao preencher os campos da alteração, clique em Cadastrar.
Será exibida a seguinte mensagem confirmando o sucesso da operação.

Figura 3 - Materiais Encontrados

Figura 4 - Código do Material

Figura 5 - Dados do Material
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Clique em  para retornar ao menu principal. 

Bom Trabalho!

Figura 6 - Sucesso da operação
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Retornar Requisição (11/08/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado 

Essa operação permite o retorno de uma requisição, ou seja, sua devolução ao usuário solicitante. 
Para realizá-la, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → 
Material/Requisições → Retornar Requisição. 

Será exibida a tela Dados da Requisição. 

Preencha os campos com o Número/Ano e o Tipo da Requisição.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Exemplificaremos com Número/Ano: 1555/2009, Tipo: REQUISIÇÃO DE MATERIAL. Para 
continuar, clique em Buscar após preencher os campos.

Será exibida a tela com as Informações Gerais da Requisição.

Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior. Esta operação é válida para todas as 
telas que apresentem esta função.

Clicando no ícone  é possível visualizar detalhes dos Dados da Requisição, como 
o histórico e os itens da requisição.

Figura 1 - Dados da Requisição

Figura 2 - Informações Gerais da Requisição
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Assim, a seguinte tela será exibida:

Clicando nos ícones apresentados na barra superior, o usuário será direcionado para a área específica 
da página onde os dados referentes se encontram.

Clique no ícone  para visualizar detalhes do item. 

Exemplificaremos com Item: 301600003050 PASTA AZ TAMANHO OFICIO - DORSO 
ESTREITO.

Para fechar a janela, clique em .

De volta à tela das Informações Gerais da Requisição, preencha o campo com a Justificativa do 
Retorno para realizar a operação de retorno.

Figura 3- Detalhes dos Dados da Requisição

Figura 4 - Detalhes do Item
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Ao concluir a justificativa, clique em Retornar Requisição.

O sistema exibirá a tela informando o sucesso da operação, juntamente com os Dados da Requisição.

Clicando sobre o número/ano da Requisição, será exibida novamente a tela com os detalhes dos 
Dados da Requisição.

Clique em  para retornar ao menu principal. 

Bom Trabalho!

Figura 5 - Dados da Requisição
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Enviar Requisições (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado 
Esta funcionalidade permite que o usuário envie uma requisição de material que está em sua unidade 
de lotação para outra unidade da Instituição.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → 
Material/Requisições → Protocolo → Enviar Requisições.

A seguinte tela será exibida:

Nesta tela, o usuário poderá encontrar o campo de busca por requisições, o esquema de hierarquia de 
unidades da Instituição e a lista de Documentos na Unidade, ou seja, de requisições encontradas na 

Figura 1: Consulta de Documentos; Dados de Envio
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unidade em que o usuário está lotado.

Caso deseje buscar por uma requisição específica, informe um ou mais dos seguintes dados da 
requisição no campo de busca: 

• Protocolo: número do processo ao qual a requisição está vinculada;

• Origem da requisição, dentre as opções Interna ou Externa;

• Número/Ano da requisição;

• Ano do Documento, ou seja, da requisição que está sendo buscada;

• Tipo do Documento, ou seja, da requisição;

• Unidade de Origem da requisição;

• Órgão Externo de Origem, caso a requisição seja de origem externa;

• Período do Documento;

• Período de Cadastro da requisição;

• Selecionar a opção Todos os Documentos Na Unidade caso deseje que o sistema exiba uma lista de 
todas as requisições que se encontram na unidade em que o usuário está lotado.

Nos campos Período do Documento e Período de Cadastro, o usuário poderá digitar a data desejada 
ou selecioná-la no calendário exibido ao clicar no ícone .

Exemplificaremos com Número/Ano: 128/2010.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema. Esta ação é válida para todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Buscar. A lista de Documentos na Unidade será atualizada e, nela, 
constarão apenas as requisições que atendem aos critérios informados na busca.
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Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Clique no ícone  ao lado da requisição desejada para visualizar seus detalhes. A tela Dados da 
Requisição será exibida pelo sistema.

Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar.
Clicando nos ícones na barra superior, o usuário será direcionado para o local da página onde a 
informação desejada poderá ser encontrada.

Para visualizar os itens da requisição, clique em . O sistema exibirá a seguinte tela:

Clique em  para fechar a página e retornar à tela anterior.

De volta à lista de Documentos na Unidade, clique em  para cadastrar um despacho para a 
requisição. Esta operação está detalhada no manual Cadastrar Despacho de Documentos, listado em 
Manuais Relacionados, no fim desta página.

Figura 2: Consulta de Documentos; Dados de Envio

Figura 3: Dados da Requisição

Figura 4: Detalhes do Item; Histórico



110
Para prosseguir com o envio, selecione a Unidade de Destino no sistema de hierarquia das unidades, 
selecione a requisição que deseja enviar, insira Observações, se desejar, e clique em Enviar 
Documentos.

Exemplificaremos com a Unidade de Destino: 11.35 - SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA 
e a requisição 128 - 2010 - REQUISIÇÃO DE MATERIAIS - DMP - SECRETARIA 
ADMINISTRATIVA selecionada.

A seguinte mensagem de sucesso do envio será exibida pelo sistema no topo da tela inicial da 
operação:

Bom Trabalho!

Registrar Recebimento de Requisições (08/11/2010)
Sistema SIPAC 

Figura 5: Mensagem de Sucesso do Envio
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Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado 
Esta funcionalidade permite que o usuário registre o recebimento de uma requisição de material que 
foi enviada por outra unidade da Instituição para a sua unidade de lotação.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → 
Material/Requisições → Protocolo → Registrar Recebimento.

O sistema exibirá uma página contendo o campo de Consulta de Documentos e a lista de 
Documentos ainda não Recebidos:

Caso deseje buscar por uma requisição específica, informe um ou mais dos seguintes dados da 
requisição no campo de busca: 

• Protocolo: número do processo ao qual a requisição está vinculada;

• Origem da requisição, dentre as opções Interna ou Externa;

• Número/Ano da requisição;

• Ano do Documento, ou seja, da requisição que está sendo buscada;

• Assunto do Documento, ou seja, da requisição que está sendo buscada;

• Tipo do Documento, ou seja, da requisição;

• Unidade de Origem da requisição;

• Período do Documento;

• Período do Cadastro da requisição;

Figura 1: Consulta de Documentos; Documentos ainda não Recebidos
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• Selecionar a opção Todos os Documentos Pendentes de Recebimento caso deseje que o sistema 

exiba uma lista de todas as requisições que foram enviadas para a unidade onde o usuário está 
lotado e ainda não foram recebidas.

Nos campos Período do Documento e Período de Cadastro, o usuário poderá digitar a data desejada 
ou selecioná-la no calendário exibido ao clicar no ícone .

Exemplificaremos com Número/Ano: 7800/2010.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema. Esta ação é válida para todas as telas em que estiver presente.

Para prosseguir, clique em Buscar. A lista de Documentos ainda não Recebidos será atualizada e, 
nela, constarão apenas as requisições que atendem aos critérios informados na busca.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Clique no ícone  ao lado da requisição desejada para visualizar seus detalhes. A tela Dados da 
Requisição será exibida pelo sistema.

Figura 2: Consulta de Documentos; Documentos ainda não Recebidos
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Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar.
Clicando nos ícones na barra superior, o usuário será direcionado para o local da página onde a 
informação desejada poderá ser encontrada.

Para visualizar os itens da requisição, clique em . O sistema exibirá a seguinte tela:

Figura 3: Dados da Requisição
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Clique em  para fechar a página e retornar à tela anterior.

De volta à lista de Documentos ainda não Recebidos, selecione a requisição que deseja receber e 
clique em Receber Documentos.

A seguinte mensagem de sucesso do recebimento será exibida no topo da página contendo o campo 
de Consulta de Documentos e a lista de Documentos ainda não Recebidos:

Bom Trabalho!

Figura 4: Detalhes do Item; Histórico

Figura 5: Mensagem de Sucesso do Recebimento
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Alterar Atendimento (05/10/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado
Essa operação permite que o usuário altere informações do atendimento de materiais em uma 
determinada requisição.

Para realizá-la, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → Atendimento de  
Requisições → Alterar Atendimento. 

Será exibida a tela para a busca por uma requisição através dos Dados da Requisição.

Informe o Número e o Ano da Requisição. Exemplificaremos com 13975/2009.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Ao preencher os campos, clique em Buscar.
O sistema exibirá a tela com os Dados da Requisição, a Lista de Materiais da Requisição e ícones 
para realização de ações. 

Clique em Visualizar Requisição para visualizar detalhes dos Dados da Requisição, como seu 
Histórico de Modificações na Requisição.

Figura 1 - Dados da Requisição

Figura 2 - Lista de Materiais da Requisição
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Clique em  para imprimir. Uma nova janela será apresentada com o relatório dos 
Dados da Requisição para impressão, da seguinte forma:

Figura 3 - Detalhes dos Dados da Requisição
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Clique no link , localizado no topo da tela, para retornar ao menu principal. 

Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior.

Para imprimir o relatório, clique no ícone .

De volta à tela com a Lista de Materiais da Requisição, clique no ícone  para Alterar Quantidade 
do Atendimento.

A seguinte tela, Dados do Material, será exibida.

Figura 4: Dados da requisição para impressão
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Preencha o campo com a Nova Quantidade do material.

Ao preencher o campo, clique em Alterar Quantidade Atendida.

A seguinte mensagem confirmará o sucesso da operação.

Para imprimir o relatório clique em .

De volta à tela com a Lista de Materiais da Requisição, o ícone  permite que o material seja 
alterado.

A tela com os Dados do Material será exibida.

Figura 5 - Dados do Material

Figura 6 - Sucesso da operação

Figura 7 - Dados do Material
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Clique em Consultar Novo Material para selecionar o Novo Material. A tela a seguir será 
apresentada para realização da consulta.

Informe o Código ou a Denominação do Material. Exemplificaremos com Denominação: CANETA. 
Após informar os dados necessário, clique em Buscar.
Será exibida a lista de Materiais Encontrados.

Para fechar a janela, clique em .

Ao escolher um material, clique em Selecionar. O material estará exibido na tela dos Dados do 
Material.
Para alterar o material, clique em Mudar Material.
A seguinte mensagem será exibida.

Figura 8 - Buscar Material

Figura 9 - Busca de Materiais
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Ainda é possível mudar outro material da mesma requisição clicando em 
.

De volta à tela com a Lista de Materiais da Requisição, clique no ícone  para Estornar 
Atendimento.

A seguinte mensagem pedirá a confirmação da operação.

Para confirmar, clique em OK. A seguinte mensagem confirmará o sucesso da operação.

Clique em  para retornar ao menu principal. 

Bom Trabalho!

Figura 10 - Material alterado

Figura 11 - Confirmação

Figura 12 - Sucesso da operação
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Atendimento de Requisições (24/08/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite aos gestores de almoxarifado a realização dos atendimentos das 
Requisições de Materiais destinadas ao almoxarifado do usuário que estiver realizando a operação. 
Esse atendimento consiste na definição das quantidades dos itens que serão atendidos pelo 
almoxarifado. 

É possível também realizar trocas de materiais referentes aos itens da requisição. Geralmente essa 
troca é realizada quando algum item solicitado na requisição está em falta e existe algum material 
semelhante que pode substituir o mesmo.

Para isso entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → Atendimento de 
Requisições → Atendimento de Requisições.

O sistema fornecerá a seguinte página:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente. 

A busca pode ser realizada através dos campos: Código de Barras, para isso informe o código 
presente na requisição - caso este filtro seja selecionado, somente ele poderá ser utilizado na busca; 
Número/Ano: Preencha o campo com o número e ano da requisição - caso este filtro seja selecionado, 
somente ele poderá ser utilizado na busca. Além desses, o usuário poderá combinar a utilização dos 
seguintes filtros: 

• Todas Pendentes de Atendimento, caso queira buscar todas as requisições pendentes de 
atendimento deve-se marcar essa opção;

• Grupo de Material para buscar requisições de material que em seus itens possuam materiais do 
grupo indicado;

• Unidade onde as Requisições de material foram solicitadas;

• Período para buscar as Requisições de material compreendidas em um determinado intervalo de 
datas. O usuário poderá selecionar a data desejada no calendário que será disponibilizado pelo 
sistema ao clicar no ícone .

No filtro de busca Unidade, clicando no ícone , o sistema fornecerá uma tela para a busca das 
unidades acadêmicas existentes.

Figura 1: Dados para Consulta da Requisição
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Se desejar finalizar esta tela, clique em . Esta mesma função será válida sempre que a 
opção estiver presente.

No filtro de busca Nome, o usuário deverá informar a unidade acadêmica para a busca, como 
exemplo foi utilizado a unidade CCHLA. 

Para realizar a operação clique em Buscar. A tela com as unidades encontradas será exibida.

Para selecionar a unidade desejada, clique em . Na tela inicial Dados para Consulta da 
Requisição o campo de busca Unidade será preenchido com a unidade acadêmica desejada.

Voltando a tela Dados para Consulta da Requisição, como exemplo o filtro de busca selecionado foi 
Todas Pendentes de Atendimento. Para dar continuidade a ação, clique em Buscar. A página seguinte 
será gerada:

Para Atender Requisição listada, clique em . A página seguinte será fornecida pelo sistema.

Figura 2: Buscar Unidade

Figura 3: Unidades Encontradas

Figura 4: Atender Requisição
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Se desejar realizar a troca do material, clique no ícone . A tela para confirmação da troca será 
exibida.

Se desejar consultar materiais existentes, clique em . A página para a busca 
por materiais será fornecida.

Para efetuar a busca preencha os campos: Código ou Denominação e em seguida clique em Buscar.

Se desejar finalizar esta tela, clique em . Esta mesma função será válida sempre que a 
opção estiver presente.

Como exemplo foi utilizado Denominação: ARROZ PARBOILIZADO. A seguinte página será 
exibida:

Figura 5: Figura 5: Lista de Materiais

Figura 6: Dados do Material

Figura 7: Buscar Material
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Na tela acima para escolher o material de sua preferência, o usuário deverá clicar em Selecionar ao 
lado do material desejado. Efetuando assim a troca do material e modificando as telas iniciais Lista  
de Materiais e Dados do Material com o novo material a ser atendido, onde o campo de 
preenchimento obrigatório Novo Material será completado com a denominação do material 
selecionado. O sistema retornará a tela Dados do Material onde o usuário poderá efetuar a troca do 
material, clicando em Mudar Material
A página Lista de Materiais será oferecida novamente, apresentando a mudança de material.

Para confirmar o atendimento da requisição, clique em Finalizar Atendimento. A tela para 
confirmação será exibida:

Figura 8: Material Encontrado

Figura 9: Material Modificado



125

Para realizar a confirmação, clique em Confirmar Atendimento. Em seguida, a mensagem de 
sucesso será fornecida.

Para imprimir o comprovante de atendimento da requisição, clique em . O comprovante 
será fornecido.

Figura 10: Confirmar Atendimento

Figura 11: Requisição Atendida
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Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em .

Para retornar a página anteriormente gerada clique em Voltar.

Para realizar a impressão do comprovante, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 12: Comprovante de Atendimento do Material
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Atendimento de Requisições de Devolução de Material (24/09/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado 

Este processo conclui a solicitação de Devolução de Material feita por alguma unidade da instituição. 
Sua efetivação gera o retorno dos recursos orçamentários à unidade solicitante e é feito o devido 
ajuste na quantidade do estoque dos materiais envolvidos.

Para realizar este atendimento, acesse o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → 
Atendimento de Requisições → Atendimento de Requisições de Devolução de Material.
O sistema apresentará a tela com as requisições já cadastradas e pendentes de atendimento. Na 
mesma tela é apresentado o campo Número/Ano, caso o usuário queira buscar por uma requisição 
específica. 

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para realizar a busca específica, informe o Número/Ano da requisição desejada e clique em Buscar. 
Na Lista de Requisições, clicando no número de uma requisição associada, é possível visualizar os 
Dados da Requisição associada. A tela apresentada terá o mesmo formato da tela que será 
apresentada quando o usuário clicar no ícone . Clique no ícone referido para visualizar os Dados 
da Requisição de devolução.

Exemplificaremos com a Requisição: 37275/2009.

Figura 1: Requisições a serem atendidas
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Para visualizar detalhes de um Item clique no ícone .

Será exibida a seguinte tela com os detalhes do item.

Para fechar a janela, clique em . 

De volta à tela com a Lista de Requisições, clique no ícone  para atender uma devolução. A 
seguinte página será carregada:

Figura 3: dados da requisição de devolução

Figura 4: Dados da requisição
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Apresente uma Justificativa para o atendimento ou negação da devolução e a Quantidade a ser  
efetivamente Devolvida.

Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior. Esta operação é válida para todas as 
telas que apresentem esta função.

Ao preencher os campos, clique em Atender. Será exibida a seguinte mensagem confirmando o 
atendimento da devolução. Será exibida a seguinte mensagem confirmando o atendimento da 
devolução. 

Para atender outra devolução, clique em .

Para imprimir o comprovante, clique em . Uma nova janela será 
apresentada com o comprovante da ação em formato de relatório para a impressão, da seguinte 
forma:

Figura 5: Dados da requisição

Figura 6: Devolução atendida
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Clique no link , localizado no topo do relatório, para retornar para a página inicial do 
Módulo Almoxarifado.

Clique em  ou em para imprimir o relatório.

Caso o usuário opte por negar o atendimento, deverá ser preenchido apenas o campo com a 
Justificativa. Ao concluir, clique em Negar. A seguinte mensagem pedirá a confirmação da operação. 

Para confirmar, clique em OK. Será exibida a seguinte mensagem confirmando a negação da 
devolução.

Figura 7: Comprovante

Figura 8: Confirmação
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Para atender outra devolução, clique em .

Para imprimir comprovante, clique em .

Clique em  no topo da página para retornar ao menu principal. 

Bom Trabalho!

Figura 9: Requisição negada
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Autorização de Atendimento (16/09/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado

Essa operação permite a realização dos atendimentos das requisições de materiais destinadas ao 
almoxarifado do usuário que a estiver realizando. Esse atendimento consiste na definição das 
quantidades dos itens que serão atendidos pelo almoxarifado.

Para realizá-la, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Requisições → Atendimento de  
Requisições → Autorização de Atendimento. 

Será exibida a tela para a busca por uma requisição através dos Dados da Requisição.

Para desistir da operação, clique em Cancelar. Será exibida uma caixa de diálogo para confirmar a 
ação. Estão ação será a mesma em todas as páginas que estiver presente.

Informe o Número e o Ano da Requisição que deseja autorizar. Exemplificaremos com 487/2010. 
Após preencher os campos, clique em Buscar.
Será exibida a seguinte tela com os Dados da Requisição e a Lista de Materiais.

Para retornar à página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Preencha o campo Atender com a quantidade que será atendida. Exemplificamos com 4. Para 
autorizar a quantidade para atendimento, clique em Autorizar.
A seguinte mensagem será exibida confirmando o sucesso da operação:

Bom Trabalho!

Figura 1: Dados da Requisição

Figura 2: Dados da Requisição

Figura 3: Sucesso da operação
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Comprovante de Atendimento de Requisições (05/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite ao usuário a geração de um relatório contendo o comprovante de 
atendimento de material.

Para visualizar o Comprovante de Atendimento de Requisições, entre no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Requisições → Atendimento de Requisições → Comprovante → Atendimento.

O sistema exibirá a tela para a consulta da Requisição.

Para retornar à página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação. 

Dando prosseguimento à busca, deve-se informar o Número e o Ano da requisição desejada. 
Exemplificamos com 1/2009. Após informar os dados solicitados, clique em Buscar.
Em seguida, o Relatório de Atendimento de Material será visualizado, como mostrado a seguir:

Figura 1: Requisição
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Caso queira retornar à página anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Para ser direcionado ao Menu Almoxarifado, clique em , no topo do relatório.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Atendimento de Material
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Comprovante de Devolução de Requisições (09/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor de Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite que o usuário visualize um relatório contendo o comprovante de 
devolução de requisições.

Para visualizar o Comprovante de Devolução de Requisições, entre no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Requisições → Atendimento de Requisições → Comprovante → Devolução.

O sistema exibirá a tela Requisição.

Para retornar à página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Nesta tela, ao clicar em Cancelar, caso desista da busca, uma caixa de diálogo será exibida para 
confirmação da ação. 

Dando prosseguimento, deve-se informar os campos, Número e Ano. Exemplificamos com 1/2009.

Após informar os dados solicitados, clique em Buscar. 
A seguinte página será exibida:

Figura 1: Requisição
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Caso queira retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o relatório, clique em , ou .

Para retornar ao sistema de Almoxarifado, clique em , no topo da tela.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Atendimento de Material
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Relatório de Entradas Por Nota Fiscal (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

O gestor do almoxarifado poderá visualizar relatório de entradas de material por nota fiscal no 
almoxarifado de sua responsabilidade. Para tanto, deverá: entrar no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Entradas Por Nota Fiscal.
O sistema exibirá a página com as Opções do Relatório, para que o usuário defina os critérios de 
composição do relatório.

Para retornar para a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Os critérios que poderão definir o relatório são: 

• Período: O sistema informa automaticamente o período do primeiro dia do ano até o mês corrente, 
e também poderá ser selecionado clicando no ícone . Nesse campo o usuário poderá selecionar 
por data de Cadastro ou Emissão;

• Grupo Material: O usuário poderá selecionar o grupo de materiais sobre o qual deseja consultar o 
relatório;

• Material: Para ter uma busca mais específica, especifique o material que deseja procurar;

• Fornecedor: O fornecedor pode ser informado para filtrar a busca;

• Nota Fiscal: A busca pela nota fiscal poderá ser feita através do número do empenho, da nota 
fiscal, ou pelo nome do fornecedor;

• Detalhar Itens: O usuário deverá selecionar Sim, caso deseje que os itens da nota sejam detalhados 
no relatório e Não, caso contrário;

• Tipo de Ordenação: Poderá ser selecionado entre Data de Emissão, Grupo Material ou 
Fornecedor;

Exemplificaremos com Período: 01/05/2009 a 09/09/2009; Grupo Material: 3022 - MATERIAL DE 
LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO , Detalhar Itens, selecionaremos Não e Tipo de 
Ordenação por Data de Emissão.

Figura 1: Opções do Relatório
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Após informar os dados, clique em Gerar Relatório. O relatório será exibido, assim como imagem 
abaixo:

Se desejar retornar para a página de Opções do Relatório, clique em Voltar.

Caso queira imprimir o relatório, clique no ícone .

Para retornar à página principal do módulo Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Entradas por Nota Fiscal
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Relatório de Entradas/Saídas Avulsas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
O usuário poderá acompanhar as entradas e saídas avulsas de materiais que ocorrem no almoxarifado 
de sua responsabilidade. Para realizar este acompanhamento, deverá: entrar no SIPAC → Módulos 
→ Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Entradas/Saídas Avulsas.

O sistema exibirá a tela Informações do Relatório, como mostrado a seguir:

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação. Esta opção será a mesma nas demais página em que estiver presente.

O usuário possui os seguintes pontos para refinar a busca: 

• Material: Informe o nome ou o código do material que deseja buscar;

• Unidade Requisitante: Informe o nome ou o código da unidade que requisitou o material;

• Entidade Beneficente: Informe o nome da entidade que será beneficiada;

• Período: Que poderá ser informado ou selecionado clicando no ícone ;

• Tipo: Poderá ser Entrada ou Saída;

Caso queira realizar a busca por Unidade Requisitante, o usuário poderá clicar no ícone , para 
procurar a unidade desejada. A seguinte página será exibida:

Informe o Nome da unidade que deseja procurar e clique em Buscar. Exemplificamos com 
Superintendência de Informática. O sistema carregará a seguinte página:

Figura 1:Informações do Relatório

Figura 2: Buscar Unidade
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Para selecionar a unidade, clique no ícone . A unidade passará a ser exibida no campo Unidade 
Requisitante.

Usaremos para exemplificar a ação o Período de 01/03/2010 a 01/05/2010 e o Tipo, Saída. Após 
informar os dados desejados, para dar continuidade a operação, clique em Gerar Relatório.

O relatório será exibido, assim como a imagem abaixo:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o Relatório, clique no ícone .

Caso queira voltar à página principal do Módulo Almoxarifado, clique no ícone , 
localizado no topo da tela de relatório.

Para gerar o relatório de entradas avulsas, selecione esse tipo na página Informações do Relatório, a 
página passará a ter a seguinte configuração:

Figura 3: Unidades Encontradas

Figura 4: Relatório de Saída Avulsa



141

Para retornar à página principal do módulo Almoxarifado, clique em .

Informe os dados que deseja consultar e novamente clique em Gerar Relatório. Exemplificamos, 
novamente, com Período de 01/03/2010 a 01/05/2010 e o Tipo, Entrada. O documento será exibido 
da seguinte maneira:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o Relatório, clique no ícone .

Caso queira voltar à página principal do Módulo Almoxarifado, clique no ícone , 
localizado no topo da tela de relatório.

Bom Trabalho!

Figura 4: Informações do Relatório

Figura 5: Relatório de Entrada Avulsa
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Relatório do Extrato de Movimentação (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Esta funcionalidade é utilizada pelos funcionários dos almoxarifados com o objetivo de gerar um 
extrato contendo todas as movimentações do material registrados no sistema num determinado 
período de tempo. 

Para isso acesse o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Extrato  
de Movimentação. 

O sistema fornecerá a seguinte página:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

As seguintes opções de filtragens são solicitadas: Período, onde o usuário deverá informar a data. 
Esse campo é de preenchimento obrigatório e o usuário possui a opção de escolher a data a ser 
informada no calendário que será disponibilizado clicando no ícone .

O usuário poderá também optar entre o preenchimento do campo Material ou Grupo do Material. 
Para esses, ao informar as três primeiras letras do material ou grupo, o sistema fornecerá uma lista 
com opções de materiais com as características apresentadas.

Como exemplo utilizamos em Período: 01/01/2007 a 20/08/2008 e em Material: ARROZ DA 
TERRA - VERMELHO.

Para dar continuidade a ação clique em Gerar Relatório. O sistema exibirá a página com o extrato 
de movimentação.

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em , no topo da página.

Para retornar a página anteriormente gerada clique em Voltar.

Para realizar a impressão do comprovante, clique em .

Ainda na tela Extrato de Movimentação do Material, o usuário possui a opção de visualizar detalhes 
da movimentação do material, para isso clique no código do material que se encontra em azul ao lado 
de sua descrição. 

Como exemplo clicamos no link e a seguinte página foi gerada.

Se desejar finalizar esta tela, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 1: Opções de Relatório

Figura 2: Extrato de Movimentação do Material

Figura 3: Dados da Entrada Avulsa



143
Relatório de Movimentação Por Grupo do Material (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

O usuário poderá verificar as movimentações de grupos de materiais a partir do almoxarifado de sua 
responsabilidade para as unidades da Universidade. Para isso, deverá: entrar no SIPAC → Módulos 
→ Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Movimentação Por Grupo do Material.
O sistema exibirá a tela de Opções para a Listagem:

Para retornar para a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Nessa tela, devem ser informados o Período desejado para formar o relatório, que poderá ser 
selecionado clicando no ícone , e o Grupo de Material que o usuário deseja acompanhar.

Exemplificaremos com o Período de: 05/02/2009 a 05/03/2009; Grupo de Material: 3021 - 
MATERIAL DE COPA E COZINHA.

Em seguida, após preencher os campos, clique em Gerar Relatório. A página exibida será 
semelhante à imagem abaixo:

Figura 1: Opções para a Listagem
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Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar retornar à tela de Opções para a Listagem, clique em Voltar.
Clique no ícone  para retornar ao menu inicial.

Bom Trabalho!

Figura 2: Movimentação por Grupo - ALMOXARIFADO CENTRAL
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Relatório de Movimentação Por Material (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

O gestor do almoxarifado poderá verificar a movimentação dos materiais existentes no almoxarifado 
de sua responsabilidade. Para acompanhar esta movimentação, o usuário deverá: entrar no SIPAC → 
Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Movimentação por Material.
O sistema exibirá a tela de Opções para a Listagem, como mostrado a seguir:

Para retornar à página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Nesta página, devem ser informados o Período desejado para formar o relatório, que poderá ser 
selecionado clicando no ícone , e o Material que o usuário deseja acompanhar.

Após preencher os campos desejados, clique em Gerar Relatório. Exemplificaremos com o Período 
de: 01/01/2009 a 03/09/2009; Material: FILTRO DE PAPEL PARA CAFÉ.

A página exibida será semelhante à imagem abaixo:

Figura 1: Opções para a Listagem
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Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Caso queira retornar à tela Opções para a Listagem, clique em Voltar.
Clique no ícone  no topo do relatório para retornar ao menu inicial.

Bom Trabalho!

Figura 4: Movimentação do Material - ALMOXARIFADO CENTRAL
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Relatório Movimentações Estornadas (06/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Nesta funcionalidade, o usuário poderá Visualizar/Imprimir o Relatório de movimentações estornadas 
por período na Instituição.

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → 
Movimentações Estornadas.

O sistema exibirá a tela Período para que sejam informadas a Data Inicial e a Data Final do 
Relatório de movimentações de almoxarifado estornadas, exemplificado na tela abaixo:

Para alterar as datas, clique no ícone . Exemplificaremos a ação com Data Inicial: 01/01/2009 e 
Data Final: 09/12/2009.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo para 
confirmar a ação.

Para prosseguir com a ação, clique em Gerar Relatório. 

Será exibida a tela:

Figura 1: Período
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone . Para retornar à tela anterior, clique no 
ícone Voltar.
Se desejar voltar ao Menu Almoxarifado, clique no ícone  no topo da página. 

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de movimentações estornadas por período
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Relatório de Entradas por Nota de Fornecimento (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Esta funcionalidade é utilizada pelos funcionários do almoxarifado das unidades de uma instituição 
com o objetivo de criar o relatório contendo todas as Notas de Fornecimento registradas no sistema 
num determinado período de tempo. 

Para isso acesse o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Notas de  
Fornecimento. 

O sistema fornecerá a seguinte página:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

As seguintes opções de filtragens são solicitadas: 

• Período: informar a data, apenas os números;

• Detalhar Itens: são apresentadas opções pra escolha: SIM ou NÃO.

Como exemplo utilizamos em Período: 01/01/2010 a 23/08/2010 e SIM para Detalhar Itens.

Para dar continuidade a ação clique em Gerar Relatório. O sistema exibirá o relatório contendo as 
notas de fornecimento.

Figura 1: Opções do Relatório
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Caso o usuário selecionasse a opção NÃO em Detalhar Item, no relatório só iria constar apenas o 
Número, Fornecedor, Data e Valor.

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em , no topo da página.

Para retornar a página anteriormente gerada clique em Voltar.

Para realizar a impressão do comprovante, clique em .

Figura 2: Entradas por Nota de Fornecimento Detalhada
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Bom Trabalho!
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Relatório de Oferta e Demanda de Materiais em Estoque (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Este relatório tem por objetivo listar as estatísticas de consumo dos materiais em um determinado 
Almoxarifado. Sua emissão auxilia nas previsões de consumo nos meses subsequentes, bem como as 
necessidades de compra. 

Para acessá-la, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → 
Oferta e Demanda de Materiais em Estoque. 

O sistema exibirá a tela para os Critérios da Consulta.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Informe o: 

• Almoxarifado;

• Grupo Material;

• Ano.

Para filtrar a consulta, é possível preencher o campo Liquidação e também selecionar uma ou mais 
das seguintes opções: 

• Exibir somente os materiais ativos;

• Exibir somente os materiais com valores diferente de zero;

• Exibir a especificação do material;

• Ordenar por pregão.

Exemplificaremos com Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL, Grupo Material: 3022 - 
MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO e Ano: 2009. Selecionaremos as 
opções Exibir somente os materiais ativos e Exibir a especificação do material. 

Para buscar relatório, clique em Buscar.
Será exibida a seguinte tela com o Relatório da Oferta e Demanda de Materiais em Estoque.

Figura 1: Critérios da consulta
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Critérios da Consulta, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório da Oferta e Demanda de Materiais em Estoque
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Relatório de Entradas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

O usuário poderá acompanhar as entradas de materiais que acontecem no almoxarifado de sua 
responsabilidade. Para realizar este acompanhamento, deverá: entrar no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Relatório de Entradas.

O sistema exibirá a tela Opções do Relatório, como mostrado a seguir:

Para retornar a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em . 

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

O usuário deverá selecionar o Almoxarifado desejado e informar o Período que visualizar, podendo 
selecioná-lo clicando no ícone .

Exemplificaremos com o Período de: 03/07/2009 a 03/09/2009 e com Almoxarifado Central. Em 
seguida, clique em Gerar Relatório.

O sistema exibirá imagem semelhante à mostrada abaixo:

Figura 1: Opções do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Caso queira voltar à tela de Opções do Relatório, clique em Voltar.
Para retornar ao menu inicial, clique em .

Se o usuário desejar visualizar os detalhes da nota fiscal, clique no número correspondente, nesse 
caso utilizamos a nota . Será exibida uma página semelhante a mostrada a seguir:

Figura 2: Relatório de Entradas por Período
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Bom Trabalho!

Figura 3: Dados da Nota Fiscal
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Relatório de Requisições Atend./Negadas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório das requisições atendidas e/ou negadas de 
uma unidade específica ou das unidades em geral. 

Para realizá-la, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentações → 
Requisições Atend./Negadas. 

O sistema exibirá a tela a seguir com as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação. Esta opção será a mesma em todas as páginas que estiver presente. 

Preencha os seguintes campos: 

• Período: Informe o período em que deseje visualizar o relatório. Essa opção virá preenchida com o 
primeiro dia do ano até o dia corrente (entretanto, este período pode ser alterado). Utilize o ícone 

 para selecionar a data no calendário.

• Tipo de Relatório: Pode ser Analítico (em que é possível visualizar uma análise das devoluções 
ocorridas em uma unidade específica) ou Sintético (em que é possível visualizar o relatório das 
unidades em geral).

• Unidade: Essa opção aparecerá caso o usuário selecione a opção de Relatório Analítico. Utilize o 
ícone  para auxiliar na busca por unidade.

Exemplificaremos com Período: 01/01/2009 a 16/11/2009, Tipo de Relatório: Analítico, e Unidade: 
SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35).

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. Será exibida a seguinte tela:

Figura 1: Opções para a Listagem
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Figura 2: Relatório Analítico
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Caso opte pelo Tipo Sintético de Relatório, a página Opções para Listagem passará a exibir a 
seguinte configuração:

Para retornar a página principal do módulo Almoxarifado, clique em .

Deverá ser informado apenas o Período, que exemplificaremos, novamente, com 01/01/2009 a 
16/11/2009, e o Tipo de Relatório.

Após informar os dados, clique em Gerar Relatório. A seguinte página será carregada:

Figura 3: Opções para Listagem
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Figura 4: Relatório Sintético
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!
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Relatório de Movimentação do Almoxarifado - RMA Analítico 

(08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
A geração de relatório analítico é utilizada para um maior controle do almoxarifado de sua unidade: 
entrada, saída, estoque etc.

Para gerar o relatório entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação 
→ RMA Analítico.

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem:

Para retornar para a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Preencha os campos Mês, Ano e Grupo de Material e em seguida, clique em Gerar Relatório. 
Exemplificaremos por Mês/Ano: Maio/2009; Grupo de Material: 3022 MATERIAL DE LIMPEZA E 
PRODUTOS DE HIGIENIZACAO.

A seguinte página será exibida:

Caso queira retornar para a página anterior, clique em Voltar, no final da página.

Figura 1: Opções para a Listagem

Figura 2: Relatório de Movimentação do Almoxarifado - RMA Analítico
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Se desejar imprimir o documento, clique em .

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em , no topo da página.

Bom Trabalho!
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Relatório de Movimentação do Almoxarifado - RMA Sintético (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
A geração de relatório sintético é utilizada para um maior controle do almoxarifado de sua unidade: 
entrada, saída, estoque etc. Diferentemente do relatório analítico, o sintético busca por todos os 
materiais existentes com grupo de material em um Mês/Ano, enquanto o analítico, além de Mês/Ano, 
também busca por Grupo de Material.

Para gerar o relatório, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação 
→ RMA Sintético.

A tela que o sistema exibirá será a de Opções para a Listagem.

Para retornar para a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

O usuário deverá preencher campos Mês e Ano e clique em Gerar Relatório. Exemplificaremos com 
Mês/Ano: Maio/2009.

A seguinte página será exibida:

Figura 1: Opções para a Listagem
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Caso queira retornar para a página anterior, clique em Voltar no final da página.

Se desejar imprimir o documento, clique em .

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em , no topo da página.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Movimentação do Almoxarifado - RMA Sintético
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Relatório de Saídas por Perdas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Esta funcionalidade permite a geração de um relatório de saídas por perdas de material.

Para consultar Saídas por Perdas, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Movimentação → Saídas por Perdas.

O sistema exibirá a tela Busca por Período.

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de diálogo será exibida para confirmação da ação.

Dando prosseguimento à busca, deve-se informar um Período. O período pode ser digitado 
manualmente, sem a necessidade de uso de caracteres especiais, ou escolhido pelo ícone .

Ao concluir a ação, clique em Buscar.
Exemplificaremos com o Período 01/01/2009 a 31/12/2009. Assim, o Relatório de Saída por Perda 
será exibido.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Para ser direcionado ao Módulo Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 1: Busca por Período

Figura 2: Relatório de Saída por Perda
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Relatório de Comprovante de Atendimento (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Esta operação permite aos gestores de almoxarifado criar um relatório contendo o atendimento de 
uma determinada requisição de material. 

Para gerar o Comprovante de Atendimento, acesse SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Relatórios → Atendimento → Comprovante de Atendimento.

Na página exibida o usuário deve buscar pelo atendimento informando Número e Ano da requisição.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Após preencher os campos clique em Buscar. Para exemplificar, buscamos pela requisição número 3 
do ano de 2009. A página seguinte exibirá o relatório solicitado, semelhante ao mostrado abaixo:

Figura 1: Buscar 
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Se desejar imprimir o relatório, clique em  no canto inferior direito.

Figura 2: Relatório de Atendimento de Material
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Para retornar ao campo de busca de requisição, clique em Voltar.
Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!
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Relatório de Demandas Reprimidas (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Esta funcionalidade permite que o usuário visualize um relatório contendo a quantidade e valor de 
materiais que deixaram de ser atendidos. Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Atendimento → Demandas Reprimidas.

A tela Critérios da Consulta será exibida:

O usuário deverá informar um ou mais dos seguintes dados: 

• Grupo do Material: código ou denominação da categoria em que o material está incluso. Este 
campo é obrigatório;

• Período da Requisição do material. Este campo é obrigatório;

• Período do Atendimento da requisição do material;

• Denominação do Material cuja requisição deixou de ser atendida;

• Unidade Requisitante do material cuja requisição deixou de ser atendida;

• Unidade de Custo do material.

Nos campos Período da Requisição e Período do Atendimento, o usuário poderá digitar a data 
desejada ou selecioná-la no calendário exibido ao clicar em .

Exemplificaremos com Grupo do Material: 3022 - Material de Limpeza e Produtos de Higienização 
e Período da Requisição: 01/10/2010 a 31/10/2010.

Para retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema.

Para visualizar o relatório, clique em Buscar. O Relatório de Demanda Reprimida será exibido, 
então, no seguinte formato:

Figura 1: Critérios da Consulta
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Demanda Reprimida
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Relatório de Análise de Consumo por Material (04/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Essa operação gera uma listagem com a relação dos materiais consumidos, no período informado e 
para a unidade selecionada. Lista também as requisições onde esses materiais foram solicitados. 

Para visualizar o Relatório de Análise de Consumo por Material, acesse SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Consumo → Análise de Consumo por Material. 
Será exibida a tela de Opções Para a Listagem do relatório.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Escolha entre Período de Solicitação ou Período de Atendimento. Clicando no ícone  o usuário 
poderá visualizar um calendário para facilitar a seleção da data desejada.

Após informar o período, escolha entre Unidade Requisitante ou Unidade de Custo. Ao digitar as três 
primeiras letras da unidade, o sistema listará os nomes semelhantes registrados. No exemplo, 
selecionamos a Unidade Requisitante DIRETÓRIO CENTRAL DOS ESTUDANTES.

Após selecionar a unidade desejada, clique em Gerar Relatório. O resultado será semelhante ao 
relatório mostrado abaixo:

Figura 1: Selecionar Unidade
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Para imprimir o relatório, clique em .

Para voltar às Opções Para a Listagem, clique em Voltar.

Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique em .

Clique no ícone  ou no link  para visualizar a requisição de material. O sistema abrirá 
uma nova janela semelhante a mostrada a seguir.

Para encerrar a visualização da requisição, clique em .

Na área de Itens da Requisição o usuário poderá visualizar detalhes de cada item clicando no ícone 

Figura 2: Relatório Gerado

Figura 3: Visualizar Requisição
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 ao lado direito. Abrirá uma nova janela semelhante à mostrada abaixo.

Bom Trabalho!

Figura 4: Detalhes do Item
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Relatório de Consumo por Unidades (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Nesta funcionalidade, o usuário poderá Visualizar/Imprimir o Relatório de Consumo por Unidade da 
Instituição.

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Consumo → Consumo 
por Unidades.

O sistema exibirá a tela:

Essa operação gera uma listagem com a relação de unidades que consumiram produtos de seu 
almoxarifado separando por grupo de produtos. Para a realização desse relatório devem ser 
informados os seguintes campos: 

• Data Início: Data inicial a ser considerada no relatório;

• Data Fim: Data final a ser considerada no relatório.

Se desejar alterar as datas, clique no ícone . 

Exemplificaremos com a Data Início: 01/09/2009 e Data Fim: 09/11/2009.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para prosseguir com a ação, clique em Gerar Relatório.

Selecionando a opção de exibir o relatório no Formato Excel, o sistema exibirá uma caixa de diálogo, 
para que o usuário informe se deseja salvar ou apenas abrir o arquivo:

Figura 1 - Opções para a Listagem
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Escolha a opção que preferir. Será exibido o relatório. Passando o mouse por cima do número da 
Unidade, seu nome será exibido, assim como mostrado abaixo:

Caso o formato escolhido para o relatório seja Formato PDF, o sistema apresentará a seguinte janela 
de confirmação do download ou abertura do arquivo:

Figura 2 - Caixa de diálogo

Figura 3 - Relatório formato Excel
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Clique em OK para confirmar o download. Veja abaixo um exemplo ilustrativo de como se dará a 
visualização do arquivo:

Para voltar ao Menu Almoxarifado, clique no ícone . 

Bom Trabalho!

Figura 4: Janela de confirmação

Figura 5: Arquivo PDF.
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Relatório de Consumo (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

O relatório de consumo traz informações sobre o quanto foi consumido de cada material, com divisão 
por grupo de material. O relatório é usado pelos gestores e auditores de almoxarifados para fazer 
classificações e estudos de consumo dos respectivos almoxarifados. 

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Consumo → Relatório  
de Consumo.

O sistema exibirá a tela:

Nessa tela serão disponibilizadas para o usuários as opções de listagem. 

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para Gerar o Relatório, preencha os campos: 

• Período de: Esses campos já estarão preenchidos automaticamente com o primeiro dia do ano até o 
dia corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. Utilize o ícone  para selecionar a 
data no calendário.

• Filtrar por Material: O usuário poderá selecionar o tipo de material.

• Grupo Material: O usuário poderá realizar a busca por um determinado grupo de material;

• Código: Preencha o código para buscar por um material específico;

• Denominação: Informe o nome do material para realizar a busca;

• Todos os materiais do grupo informado: Selecione esta opção se desejar;

• Filtrar por Unidade: O usuário poderá selecionar a Unidade. Nessa tela, será disponibilizado o 
ícone  para iniciar uma busca por Unidade. 

• Unidade: Informe a Unidade desejada ou selecione-a na lista apresentada pelo sistema;

Figura 1 - Opções para a Listagem
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• Todas as Unidades (Global): Selecione esta opção se desejar buscar por materiais de todas as 

unidades;

• Agrupar por Unidade Requisitante: (Padrão por Unidade de Custo): Marque esta caixa caso 
deseje agrupar os materiais por unidade requisitante;

• Formato de Relatório: Informe se deseja visualizar o relatório em Formato HTML ou Formato 
Excel.

Ao clicar no ícone  para realizar uma busca pela Unidade desejada, o sistema exibirá a seguinte 
tela:

Caso desista da operação, clique em Fechar. Para continuar, preencha o espaço com o nome da 
Unidade e, em seguida, clique em Buscar. 
Exemplificaremos a ação com a Unidade: SUPERINTÊNDENCIA DE INFORMÁTICA. O resultado 
será exibido pela tela abaixo:

Para selecionar a Unidade desejada, clique no ícone . O sistema irá preencher de forma automática 
o campo Filtrar por Unidade da tela Opções para a Listagem.

Exemplificaremos a busca pela Unidade SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA e pelo 
Período de: 01/01/2009 até 01/04/2009.

Para prosseguir com a ação, clique em Gerar Relatório. 

O sistema exibirá a tela a seguir, caso a opção Formato do Relatório: Formato Excel seja 
selecionada, será exibida a seguinte caixa de diálogo, para que o usuário informe se deseja salvar ou 
apenas abrir o arquivo:

Figura 2 - Buscar Unidade

Figura 3 - Unidades Encontradas
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Selecione a opção que desejar e clique em OK para confirmar e ter acesso ao arquivo em formato de 
planilha do Excel.

Caso o Formato do Relatório seja Formato HTML, será exibida a tela:

Para imprimir o Relatório de Consumo, clique no ícone . 

Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar.
Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique no ícone , no topo da página.

Bom Trabalho!

Figura 4 - Caixa de diálogo

Figura 5 - Relatório de Consumo
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Relatório de Estoque Mínimo (07/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório dos materiais em estoque mínimo.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Material → Estoque Mínimo. 

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

O usuário poderá selecionar para visualizar o relatório de: 

• Todos os Grupos do Material, ou 

• Grupo do Material específico. Nesta opção, digite o código ou selecione o grupo material que 
desejar.

Ainda é possível selecionar a opção para Mostrar Especificação do material.

Ao concluir o preenchimento, clique em Gerar Relatório. Exemplificaremos com Grupo Material: 
3007 GENEROS DE ALIMENTACAO, e com a opção Mostrar Especificação.

Será exibida a tela com os Materiais em Estoque Mínimo.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais em Estoque Mínimo
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Relatório de Fornecedores do Material (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Esta funcionalidade tem por objetivo listar todas as empresas que já forneceram um determinado 
material.

Para visualizar os fornecedores do material, acesse SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Relatórios → Material → Fornecedores do Material.
O sistema oferecerá uma página para a busca através da denominação do material.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Para efetuar a busca, preencha o campo de busca obrigatório Material, digite as três primeiras letras 
do nome para visualizar os materiais registrados no sistema. Selecione um dos materiais para gerar o 
relatório. Feito isso, clique em Gerar Relatório.

Para o exemplo, selecionamos o material ARROZ DA TERRA - VERMELHO. O relatório gerado 
será semelhante ao mostrado abaixo.

Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Para retornar ao campo de busca, clique em Voltar.

Figura 1: Opções de Relatório

Figura 2: Relatório de Fornecedores
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Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Almoxarifado.

Bom Trabalho!
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Relatório de Histórico de Entradas  (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Esta funcionalidade permite a visualização da variação de preços de um determinado material 
cadastrado na base de dados do sistema.

Para visualizar o Histórico de Entradas, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios  
→ Material → Histórico de Entradas.

O sistema exibirá a tela para que sejam informadas as Opções para a Listagem do histórico.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Dando continuidade à busca, os seguintes dados devem ser informados: 

• Código do Material: Se não souber o código do material, clique em Buscar, ao lado do respectivo 
campo;

• Data Início: A data pode ser digitada diretamente no campo sem a necessidade de uso de caracteres 
especiais. Se preferir inseri-la pelo calendário, clique em . Esta ação é válida para todos os 
campos que a contenham;

• Data Fim.

Após informar os dados solicitados, clique em Buscar.
Exemplificaremos com Código do Material: 301600092282; Data Início: 01/01/2009 e Data Fim: 
31/12/2009. A seguir, o relatório será exibido.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Histórico de Preço Praticado
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Relatório de Inventário (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório dos materiais em estoque.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Material → Inventário. 

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem.

Selecione ou digite o código do Grupo Material que deseja visualizar.

Além disso, é possível selecionar as seguintes opções: 

• Mostrar Especificação. Selecione Sim, caso deseje visualizar especificações dos materiais, e Não, 
caso contrário.

• Mostrar Saldo. Selecione Sim, caso deseje visualizar o saldo, e Não, caso contrário.

Exemplificaremos com Grupo Material: FERRAMENTAS, e selecionaremos Sim para Mostrar  
Saldo.

Para não prosseguir com a operação, clique em Cancelar. Será exibida uma caixa de diálogo para 
confirmar a ação.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório. Será exibida a tela com a Listagem de 
Estoque.

Figura 1 - Opções para a Listagem
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2 - Listagem de Estoque 
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Relatório de Materiais a Vencer (07/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório dos materiais a vencer em um determinado 
período.

Para realizá-la, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Material → Materiais  
a Vencer. 
O sistema exibirá a tela de Informações Relatório.

Para não prosseguir com a operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida 
solicitando a confirmação da operação.

Informe o Período, ou selecione-o através do ícone , se desejar refinar a busca informe o Grupo 
do Material, o Material e selecione entre Sim e Não na opção Mostrar materiais com estoque zerado, 
para visualizar o relatório. 

O campo Período estará preenchido automaticamente com o período do primeiro dia do mês até o dia 
corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. 

Exemplificaremos com Período de 01/01/2009 até 17/12/2010 e em Mostrar materiais com estoque 
zerado selecionamos a opção Sim.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório.

Será exibida a tela com os Materiais a Vencer.

Figura 1: Informações Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Critérios da Consulta, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais a Vencer
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Relatório de Materiais em Garantia (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Esta funcionalidade permite que o usuário visualize um relatório contendo os materiais que possuem 
garantia com vencimento dentro em um determinado período.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Material → 
Materiais em Garantia.

A tela Informações Relatório será exibida:

O usuário deverá informar o Período de Garantia, em que a garantia dos materiais irá expirar, o 
Grupo do Material e o Material que deseja que conste no relatório e selecionar se deseja Mostrar  
materiais com estoque zerado no relatório ou não.

No campo Período de Garantia, o usuário poderá digitar a data desejada ou selecioná-la no 
calendário exibido ao clicar em .

Exemplificaremos com o Período de Garantia: 01/01/2010 a 08/10/2010.

Para retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. O relatório de Materiais em Garantia -  
Almoxarifado Central será exibido, então, no seguinte formato:

Figura 1: Informações Relatório
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais em Garantia - Almoxarifado Central
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Relatório de Materiais do Fornecedor (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Esta operação tem por objetivo listar todos os Materiais já fornecidos por um determinado 
fornecedor.

Para visualizar os materiais do fornecedor, acesse SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios  
→ Material → Materiais do Fornecedor.
Na página para busca do relatório, o usuário deverá informar o nome do Fornecedor.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Digite as três primeiras letras do nome para visualizar os fornecedores registrados no sistema. 
Selecione um dos fornecedores para gerar o relatório. Feito isso, clique em Gerar Relatório.

Para o exemplo, selecionamos o fornecedor AMARANTE COMERCIOS E REPRESENTAÇÕES 
LTDA. O relatório gerado será semelhante ao mostrado abaixo.

Figura 1: Buscar Fornecedor
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Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Para retornar ao campo de busca, clique em Voltar.
Clicando no link  o usuário irá voltar ao Menu Almoxarifado.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório Gerado
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Relatório de Materiais Mais Solicitados (07/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Relatório com o objetivo de listar os itens que mais foram solicitados ao almoxarifado do usuário. A 
identificação desses itens é fundamental, para que se tente minimizar a falta destes. 

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Material → Materiais Mais Solicitados. 

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Os critérios que definirão o relatório são: 

• A Data Inicial e a Data Final. Esses campos já estarão preenchidos automaticamente com o 
primeiro dia do ano até o dia corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. Utilize o 
ícone  para selecionar a data no calendário. 

• Quantidade: quantidade de itens que deseja que deseja que sejam mostrados no relatório. 

Também é possível selecionar: 

• Grupo Material;

• Unidade: Clique no ícone  para auxiliar na busca por unidade, caso não saiba o código;

• Ordem: Podendo selecionar entre: por quantidade e por valor;

Exemplificaremos com Data Inicial: 01/01/2009 e Data Final: 17/11/2009, Quantidade: 10 e 
Unidade com Superintendência de Informática (11.35).

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório.

Será exibida a seguinte tela com o relatório dos Materiais Mais Solicitados.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Critérios da Consulta, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais Mais Solicitados
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Relatório de Materiais não Movimentados (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Esta funcionalidade permite que o usuário visualize um relatório contendo todos os materiais que não 
sofreram qualquer tipo de movimentação de entrada ou saída em um determinado período. 

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Material → 
Materiais não Movimentados.

A tela Opções do Relatório será exibida:

O usuário deverá informar o Período em que não houve movimentação dos materiais, o Grupo do 
Material que não sofreram movimentação e selecionar a opção Considerar Materiais sem Saldo em 
Estoque se desejar que, no relatório, conste os materiais sem saldo no estoque da Instituição.

No campo Período, o usuário poderá digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário exibido ao 
clicar em .

Exemplificaremos com o Período: 08/10/2010 até 08/10/2010 e o Grupo do Material: 3019 - 
MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM.

Para retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. O relatório de Material não Movimentado 
será exibido, então, no seguinte formato:

Figura 1: Opções do Relatório
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Material não Movimentado
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Relatório de Material Sem Saldo  (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Essa operação permite que o usuário tenha acesso ao relatório contendo os materiais que estão em 
falta, para fins de conferência, no almoxarifado. Para isso, entre no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Material → Material Sem Saldo. 

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para retornar para a página inicial do Módulo Almoxarifado, clique no link .

O usuário poderá selecionar para visualizar o relatório de Todos os Grupos do Material ou do Grupo 
do Material específico. Nesta opção digite o código ou selecione o grupo material que desejar.

Ainda é possível selecionar a opção para Mostrar Especificação do material.

Ao concluir o preenchimento, clique em Gerar Relatório. 

Exemplificaremos com Grupo Material: 3007 GENEROS DE ALIMENTACAO, e com a opção 
Mostrar Especificação.

Será exibida a tela com os Materiais Sem Saldo.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais Sem Saldo
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Relatório de Preços de um Material (06/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Este relatório tem o objetivo de listar os preços estimados e data da última compra de um 
determinado produto pertencente ao almoxarifado do usuário.

Para consultar Preços de um Material, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Material → Preços de um Material.
O sistema exibirá a tela Opções do Relatório.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida solicitando a 
confirmação da operação.

Para dar continuidade, o usuário deverá especificar o Material. Ao digitar as primeiras letras do 
material, o sistema exibirá as opções contidas no banco de dados. Após a conclusão da ação, clique 
em Gerar Relatório.

Exemplificaremos com o Material TECLADO BÁSICO (301700003027) Unid..

Por fim, o relatório será gerado.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para a impressão do relatório, clique em .

Para retornar ao Módulo Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 1: Opções do Relatório

Figura 2: Preços do Material
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Relatório do Total Solicitado e Atendido por Unidade (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Nesse manual será possível ao usuário visualizar um relatório com a quantidade de materiais 
solicitados e a quantidade atendida por Unidade.

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Material → Total  
Solicitado e Atendido por Unidade.

O sistema irá carregar a página Opções Para A Listagem.

O usuário deverá preencher o campo Período, que poderá ser alterado pelo mesmo da forma que 
preferir. Utilize o ícone , para realizar as alterações que desejar. Preencha também o campo 
Material com o nome do material que deseja gerar o relatório.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Usaremos para exemplificar a ação o Período de 01/05/2009 a 09/09/2009_ e o Material ESPONJA 
DE LÃ DE AÇO CARBONO.

Para prosseguir, clique em Gerar Relatório. 

Surgirá a tela abaixo:

Figura 1: Opções para a Listagem

Figura 2: Total Solicitado e Atendido por Unidade
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar Imprimir o Relatório, clique no ícone .

Caso deseje retornar à página principal do módulo Almoxarifado, clique no ícone , 
localizado no topo da tela de relatório.

Bom Trabalho!
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Relatório de Despesas da Unidade (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório das despesas da unidade.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Unidades → Despesas da Unidade. 

O sistema exibirá a tela a seguir com as Opções do Relatório.

Informe: 

• O Tipo de Relatório, que pode ser analítico ou sintético. 

• O Período. Esses campos já estarão preenchidos automaticamente com o primeiro dia do mês até o 
dia corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. Utilize o ícone  para selecionar a 
data no calendário. 

• A Unidade, caso opte pelo Tipo de Relatório analítico. Clique no ícone  para auxiliar na busca 
por unidade, caso não saiba o código.

Ainda é possível selecionar a(s) seguinte(s) opção(s): 

• Considerar Hierarquia,

• Mostrar Especificação. Selecione Sim, caso deseje visualizar especificações dos materiais, e Não, 
caso contrário.

• Agrupar por gestora. Selecione Sim, caso deseje agrupar por gestora, e Não, caso contrário.

Exemplificaremos com Tipo de Relatório: Sintético e Período de 01/07/2009 a 18/11/2009. 

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório.

Figura 1 - Opções do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções do Relatório, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Caso o usuário opte por Tipo de Relatório analítico em Opções do Relatório, ele deverá selecionar 
uma Unidade para então clicar em Gerar Relatório.

Exemplificaremos com Tipo de Relatório Analítico, Período de 01/07/2009 a 18/11/2009 e Unidade: 
SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35).

Será exibida a seguinte tela:

Figura 2 - Relatório de Despesa das Unidades
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções do Relatório, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 3 - Relatório de Despesas da Unidade 



207
Relatório de Devoluções da Unidade (03/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Esta funcionalidade permite ao usuário gerar um relatório para que sejam exibidas as devoluções de 
materiais de unidades da Instituição, com ou sem especificação dos materiais devolvidos.

Para gerar o Relatório de Devoluções da Unidade, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Relatórios → Unidades → Devoluções da Unidade.

O sistema exibirá a tela para que sejam inseridas as Opções do Relatório.

Dando prosseguimento à geração do relatório, os seguintes critérios devem ser informados: 

• Período: Digite a data diretamente nos campos sem a necessidade de uso de caracteres especiais ou 
clique em  para inseri-la pelo calendário;

• Unidade: Se não souber o código da unidade, clique em ;

• Mostrar Especificação: Marque Sim ou Não.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Após informar os dados desejados, clique em Gerar Relatório.

Exemplificaremos com os dados a seguir: 

• Período: 01/01/2000 a 31/12/2009;

• Unidade: 1135 SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35);

• Mostrar Especificação: Sim.

A seguir, o relatório será visualizado de acordo com as informações desejadas.

Figura 1: Opções do Relatório
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Para ser direcionado ao Menu Almoxarifado, clique em , no topo do relatório.

Bom Trabalho!

Figura 4: Relatório de Devoluções da Unidade
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Relatório de Requisições Atendidas por Unidade (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Esta operação permite criar um relatório contendo todas as requisições atendidas pelo almoxarifado 
do usuário, divididas por unidade.

Para visualizar o Relatório de Requisições Atendidas por Unidade, acesse SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Unidades → Requisições Atendidas por Unidade.

Na tela exibida, semelhante à figura abaixo, o usuário deve informar as Opções do Relatório.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Preencha o campo com o Período do qual deseja obter a lista de requisições. Para facilitar, clique no 
ícone  para buscar a data no calendário que será gerado pelo sistema.

Quanto ao formato do relatório, informe se deseja Agrupar por Grupo do Material: Sim ou Não.

Clique em Gerar Relatório. Será gerado o relatório, semelhante ao mostrado abaixo.

Figura 1: Opções do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar ao Menu do Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório Gerado
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Relatório Sintético de Despesas por Unidades (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório sintético de despesas por unidades.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Unidades → Sintético de Despesas por Unidades. 

O sistema exibirá a seguinte tela para que o usuário informe o Período do Relatório.

Informe a Data Início e a Data Fim. Esses campos estarão preenchidos automaticamente com o 
período do primeiro dia do mês até o dia corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. 
Utilize o ícone  para selecionar a data no calendário.

Exemplificaremos com Período de 01/07/2009 até 19/11/2009.

Para não prosseguir com a operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo 
para confirmar a operação.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório. Será exibida a tela com o Relatório Sintético 
de Despesas por Unidade:

Figura 1 - Período do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a Listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2 - Relatório Sintético de Despesas por Unidade



213
Relatório de Unidades Devedoras (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório das pendências das unidades devedoras.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Unidades → Unidades Devedoras. 

O sistema exibirá a seguinte tela com as Opções para a Listagem.

Informe: 

• O Tipo de Relatório, que pode ser Analítico ou Sintético. 

• A Unidade, caso opte pelo Tipo de Relatório Analítico. Clique no ícone  para auxiliar na busca 
por unidade, caso não saiba o código.

• A Data: Selecione o Mês e informe o Ano.

Exemplificaremos com Tipo de Relatório: Analítico, Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFRA-
ESTRUTURA (11.08), e Data: Janeiro/2009.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório.

Será exibida a seguinte tela com o relatório:

Figura 1 - Opções para a Listagem
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Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a Listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Caso o usuário opte por Tipo de Relatório Sintético em Opções para a listagem, ele não precisará 
selecionar uma unidade para então clicar em Gerar Relatório.

Exemplificaremos o Tipo de Relatório Sintético e Data: Janeiro/2009.

Será exibida a seguinte tela:

Figura 2 - Unidades Devedoras
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Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a Listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 3 - Unidades Devedoras
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Correções Financeiras (04/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Esta funcionalidade permite a visualização de correções financeiras para um determinado material 
cadastrado no banco de dados do SIPAC.

Para visualizar as Correções Financeiras, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios  
→ Gerais → Correções Financeiras.

O sistema exibirá a tela para que sejam informadas as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Dando continuidade à geração do relatório, os seguintes dados devem ser informados: 

• Período: Digite a data diretamente no campo sem a necessidade de usar caracteres especiais ou, se 
preferir, clique em  para inseri-la pelo calendário;

• Material: Campo opcional. Se não souber o código do material, clique em Buscar;

• Grupo do Material: Campo opcional. Digite o código do grupo ou procure-o na lista disponível.

Exemplificaremos com Período: 01/01/2010 a 02/03/2010 e Grupo do Material: 3007 - GÊNEROS 
DE ALIMENTAÇÃO.

Após informar os dados desejados, clique em Gerar Relatório. Assim, o relatório poderá ser 
visualizado.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Para ser direcionado ao Menu Almoxarifado, clique em , no topo do relatório.

Bom Trabalho!

Figura 2: Correção do Financeiro
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Gerar Etiquetas de Prateleira (19/10/2010)
 

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Esta operação permite a geração das etiquetas de prateleira. Deve-se informar a data do último 
exercício e o grupo de material para o qual serão geradas as etiquetas.

Para Gerar Etiquetas de Prateleira, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Gerais → Etiquetas de Prateleira.

O sistema exibirá a tela para que sejam informadas as Opções Para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Dando prosseguimento à ação, informe os dados a seguir: 

• Data do Último Exercício: Informe a data do último exercício de saldo do material. O sistema 
fornece o ícone para auxiliar no preenchimento do campo;

• Grupo de Material: Forneça o nome do grupo ao qual o material pertence;

• Etiquetas com Código de Barras: Selecione esta opção caso deseje que o relatório apresente as 
Etiquetas com Código de Barras.

Exemplificaremos com Data do Último Exercício: 31/12/2009 e Grupo de Material: MATERIAL DE 
EXPEDIENTE. Marcamos a opção Etiquetas com Código de Barras.

Após preencher os campos solicitados, clique em Gerar Relatório. A tela abaixo será mostrada:

Se desejar retornar para a página anterior, clique em Voltar.

Clique no ícone  caso deseje visualizar as etiquetas. 

Assim, uma caixa de diálogo será exibida solicitando a forma de visualização do relatório. Escolha a 
opção que desejar e clique em OK.

Por fim, as etiquetas poderão ser visualizadas da seguinte forma:

Relatório de Requisições Atendidas x Pagas (29/10/2010)

Figura 1: Opções Para a Listagem

Figura 2: Geração Concluída
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Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Nesta funcionalidade, o usuário poderá Visualizar/Imprimir as Requisições Atendidas x Pagas da 
Instituição.

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Gerais → Requisições  
Atendidas x Pagas.

A seguinte tela será exibida:

Nessa tela, o usuário poderá preencher as Informações do Relatório. Para isso, preencha os campos 
listados abaixo: 

• Tipo: Selecione se o tipo do relatório será Analítico ou Sintético;

• Período: Para alterar o Período, clique no ícone ;

• Gestora: Para iniciar uma busca por Unidade, clique no ícone  ao lado da opção Gestora;

• Almoxarifado.

Exemplificaremos a ação com Período: 01/12/2008 a 09/12/2009; Gestora: 11.00 UFRN e 
Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo para 
confirmar a ação.

Para prosseguir com a ação, clique em Gerar Relatório. O Tipo selecionado foi Analítico.

O sistema exibirá a tela abaixo:

Figura 1 - Informações do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone . Para retornar à tela anterior, clique em 
Voltar.
Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique no ícone , no topo da página.

Bom Trabalho!

Relatório de Materiais em Ponto de Pedido (09/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  
Esta funcionalidade permite que o usuário liste os materiais que atingiram o ponto de pedido, ou seja, 
o momento em que o material deve ser comprado de forma a não faltar, levando em conta a demanda 
e o tempo de entrega. Para isso, o usuário deverá entrar no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Relatórios → Material → Materiais em Ponto de Pedido.

A tela Critérios da Consulta será exibida pelo sistema:

O usuário deverá informar o Grupo de Material que deseja listar no relatório.

Exemplificaremos com o Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Se desistir da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida pelo 
sistema.

Para prosseguir, clique em Buscar. O Relatório de Materiais em Ponto de Pedido será exibido, então, 
no seguinte formato:

Figura 1: Critérios da Consulta
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
tela.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Materiais em Ponto de Pedido
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Cadastrar Pessoa Física/Jurídica (14/12/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado 
Os fornecedores cadastrados no sistema são aqueles que suprirão as necessidades de materiais do 
almoxarifado do setor requisitante.

Para cadastrar os fornecedores no sistema, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Cadastros → Pessoa Física/Jurídica → Cadastrar Pessoa Física/Jurídica.
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O sistema irá solicitar os dados do fornecedor para serem preenchidos na tela Dados da Pessoa 
Física/ Jurídica.

Para retornar ao menu Almoxarifado, clique no link .

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

O usuário deverá informar, obrigatoriamente, os seguintes dados referentes à pessoa física/jurídica 
como Tipo de Fornecedor, ou seja, qual tipo de fornecedor será realizado o cadastro. O usuário 
poderá selecionar entre Pessoa Física, Pessoa Jurídica ou Unidade Gestora, Razão Social, 
CPF/CNPJ, Endereço, Bairro e Cidade.

Outros campos podem ser preenchidos para acrescentar maiores dados ao cadastro da pessoa, como: 
Nome Fantasia, Representante, CEP, Fone, se Emite Fatura?, entre outros. Para este último campo, o 
usuário pode selecionar a opção Sim ou Não. Caso a pessoa física/jurídica emita fatura, o usuário 
deverá indicar a opção Sim e informar no campo ao lado a porcentagem da Alíquota de Imposto.

Como exemplificação, informamos os campos de preenchimento obrigatório, com os seguintes 
dados, Tipo de Fornecedor: Pessoa Jurídica; Razão Social: Cinebox mania Ltda; Endereço: Avenida 
dos Girassóis; Bairro: Nova Descoberta; Cidade: Natal, RN e Emite Fatura? Não.

Para prosseguir com a operação, clique em Cadastrar.
A tela com a mensagem de sucesso será exibida, confirmando o procedimento.

Bom Trabalho!

Figura 1: Dados da pessoa física/jurídica

Figura 2: Mensagem de sucesso
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Listar Pessoa Física/Jurídica (15/12/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado

Através desta operação será possível listar todos as pessoas físicas/jurídicas cadastradas na base de 
dados do sistema SIPAC relativos ao almoxarifado. Nesta ação, pode-se tanto alterar os seus dados 
cadastrados como também excluir os já existentes.

Para listar as pessoas físicas/jurídicas, o usuário deverá acessar o SIPAC → Módulos → 
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Almoxarifado → Cadastros → Pessoa Física/Jurídica → Listar Pessoa Física/Jurídica.

O sistema exibirá a tela Dados da Pessoa Física/Jurídica. Todos as pessoas cadastradas encontram-se 
na listagem na área Pessoas Encontradas.

Pode-se refinar busca informando um dos dados solicitados, que pode ser o CPF/CNPJ/UG, Razão 
Social, ou buscar por Todos os fornecedores cadastrados.

Para exemplificar, informamos a Razão Social Cinebox mania Ltda..

Caso, desista da operação, clique em Cancelar. Confirme na caixa de diálogo que surgirá 
posteriormente. Essa ação será válida sempre que esta opção estiver presente.

Para continuar com a operação, clique em Buscar.
Em seguida será apresentado o resultado da busca.

Clique no ícone  para excluir o cadastro desejado. A seguinte janela será apresentada para 
confirmar a remoção:

Clique em OK para confirmar a remoção. Em seguida, a mensagem de sucesso será exibida na tela.

Figura 1: Buscar Fornecedores

 Figura 2: Resultado da busca

Figura 3: Janela de confirmação
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Clique no ícone  relativo a pessoa desejada, para alterá-lo. Uma vez escolhida a ação, o sistema 
exibirá a tela Dados da Pessoa Física/ Jurídica para que sejam realizadas as alterações desejadas.

Para retornar ao menu Almoxarifado, clique no link .

Na tela, observamos todos os dados já cadastrados referente a pessoa que podem ser alterados a 
critério do usuário.

Neste caso, como exemplo, acrescentamos como informação o CEP 59031-750 nos dados cadastrais.

Para voltar a tela anterior, clique em Voltar.
Após a conclusão, clique em Alterar. O sistema exibirá a mensagem de sucesso na alteração.

Bom Trabalho! 

Figura 4: Mensagem de sucesso

Figura 5: Dados da pessoa física/jurídica

Figura 6: Sucesso da Atualização
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Cadastrar Grupo de Material (14/12/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado 
O grupo de material a ser cadastrado é aquele que ficará disponível no sistema para constar como 
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existente no almoxarifado de um setor.

Para prosseguir com o cadastro de materiais, acesse SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Cadastros → Grupo de Material → Cadastrar Grupo de Material.
O sistema exibirá a tela Grupo Material para o preenchimento dos dados do material. Entre os dados, 
o Código e a Denominação do grupo de material são de preenchimento obrigatório. Além disso, há 
outros dados que podem ser acrescidos no cadastro como a Descrição e Elemento de Despesa. 

O usuário também pode indicar se o grupo de material é para uso exclusivo de pessoal, ao selecionar 
o item Grupo de Material para Cadastro Exclusivo de Pessoal.

Para retornar a página inicial do Almoxarifado, clique em .

Exemplificamos Código com 125, Denominação como Material de Expediente e Elemento de 
Despesa como Ajuda de Custo. 

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida solicitando a 
confirmação da operação. 

Após informar os dados necessários, clique em Cadastrar.
Após confirmar o cadastro, a mensagem de sucesso será visualizada:

Bom Trabalho!

Listar Grupo do Material (15/12/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor de Almoxarifado 
O usuário tem a opção de listar os grupos de materiais cadastrados no sistema. Após listar todos os 

Figura 1: Grupo Material

Figura 2: Mensagem de sucesso
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grupos ou realizar a busca por um grupo em especial, poderá realizar alterações ou mesmo removê-
lo(s). 

Para listar grupos, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Cadastros → Grupo de Material  
→ Listar Grupo de Material.
O sistema exibirá a tela com os campos para Busca de Grupo de Material juntamente à lista de todos 
os grupos encontrados.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação. Essa opção será a mesma em todas as telas em que estiver presente.

Nesta tela, pode-se realizar a busca pelos dados: Código, número que rege o grupo de material no 
sistema ou Nome do grupo de material.

Se desejar listar todos os grupos de materiais na tela, basta clicar em Listar Todos.

Exemplificaremos com o Código do grupo de material: 3016. Após preencher o campo de pesquisa, 
clique em Buscar.
Dessa forma, o sistema exibirá o resultado da ação de acordo com o parâmetro usado.

Caso queira Remover Grupo de Material, clique no ícone , uma caixa de diálogo será exibida para 
confirmação da operação:

Figura 1: Busca de Grupo do Material

Figura 2: Grupo de Material Encontrados
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Clique em OK, para confirmar a remoção, no entanto o grupo do material apenas será removido se 
não estiver associado a registros da base de dados. 

Após a confirmação a mensagem de sucesso será exibida:

O ícone  possibilita ao usuário Alterar Grupo do Material. 
A seguinte página será exibida:

Para retornar a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso queira retornar a página anterior sem realizar alterações, clique em Voltar.
O usuário poderá alterar os seguintes campos: 

• Código: Número que rege o material na Instituição;

• Denominação: Nome do grupo de material;

• Descrição do grupo;

• Elemento de Despesa: Classificação da despesa do grupo de material;

• O Grupo de Material sofre depreciação?: Caso selecione este item, será gerado os campos para 
preenchimento, Vida Útil (Anos) e Valor residual (%);

• Grupo de Material para Cadastro Exclusivo de Pessoal.

Figura 3: Caixa de diálogo

Figura 4: Mensagem de sucesso

Figura 5: Grupo de Material
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Os campos virão preenchidos de acordo com as informações cedidas no cadastro. O usuário poderá 
alterar os dados que desejar. Ao fim, clique em Alterar para que o grupo do material seja alterado e o 
sistema retornará a página Grupo do Material Encontrados.

Bom Trabalho!

Restringir Pedido de Material por Unidade (16/08/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado 
Esta operação é responsável por identificar as unidades que podem solicitar determinado material, 
seja em Registros de Preço ou Requisições. Objetiva impedir a solicitação de materiais com uso 
restrito por unidades que não possuem as características adequadas. Podemos citar, por exemplo, a 
solicitação de cartuchos de arma de fogo por uma unidade que não tem a segurança como atributo de 
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suas atividades.

Para restringir pedidos de material por unidades, acesse SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Cadastros → Permissões → Restringir Pedido de Material por Unidade.

Na tela exibida, o usuário deverá informar o Material, o qual o seu pedido será restrito, e a Unidade 
Requisitante que terá permissão de solicitá-lo.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Comece informando o Material que deseja restringir. Digite pelo menos as três primeiras letras do 
material para que o sistema disponibilize uma lista com opções semelhantes para que o usuário 
selecione a que procura.

Ao selecionar o material, será exibida uma lista com as Unidades Autorizadas a solicitá-lo, caso essa 
permissão já tenha sido cadastrada anteriormente.

No exemplo acima, selecionamos o material CARTUCHO BAIONETA GME, um tipo específico de 
munição para armas de fogo. O SERVIÇO DE RECEPÇÃO, SEGURANÇA E TRANSPORTE foi 
listado como unidade autorizada a solicitar o material.

Para autorizar uma nova Unidade Requisitante, repita o procedimento preenchendo o respectivo 
campo. Ao digitar as três primeiras letras o sistema irá exibir as unidades cadastradas, de forma 
similar à mencionada anteriormente. No exemplo, selecionamos a unidade COORDENADORIA DE 
SEGURANÇA E TRANSPORTE.

Figura 1: Restrição de Pedido de Material

Figura 3: Unidades Autorizadas
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Após selecionar a unidade a ser cadastrada, clique em Cadastrar. O sistema exibirá a confirmação do 
cadastro e a unidade cadastrada será adicionada à lista de Unidades Autorizadas.

O usuário poderá remover uma unidade autorizada clicando no ícone . Aparecerá uma caixa de 
diálogo solicitando que o usuário confirme a operação.

Clique em OK para confirmar a operação. A página seguinte exibirá uma mensagem de sucesso e a 
unidade será removida da lista.

Figura 4: Preencher Unidade Requisitante

Figura 5: Unidade Cadastrada com Sucesso

Figura 6: Confirmar Remoção da Unidade

Figura 7: Mensagem de Sucesso
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Para retornar ao Menu do Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Manuais do Auditor do Almoxarifado

Relatório de Entradas Por Nota Fiscal (08/11/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado

O gestor do almoxarifado poderá visualizar relatório de entradas de material por nota fiscal no 
almoxarifado de sua responsabilidade. Para tanto, deverá: entrar no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Entradas Por Nota Fiscal.
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O sistema exibirá a página com as Opções do Relatório, para que o usuário defina os critérios de 
composição do relatório.

Para retornar para a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Os critérios que poderão definir o relatório são: 

• Período: O sistema informa automaticamente o período do primeiro dia do ano até o mês corrente, 
e também poderá ser selecionado clicando no ícone . Nesse campo o usuário poderá selecionar 
por data de Cadastro ou Emissão;

• Grupo Material: O usuário poderá selecionar o grupo de materiais sobre o qual deseja consultar o 
relatório;

• Material: Para ter uma busca mais específica, especifique o material que deseja procurar;

• Fornecedor: O fornecedor pode ser informado para filtrar a busca;

• Nota Fiscal: A busca pela nota fiscal poderá ser feita através do número do empenho, da nota 
fiscal, ou pelo nome do fornecedor;

• Detalhar Itens: O usuário deverá selecionar Sim, caso deseje que os itens da nota sejam detalhados 
no relatório e Não, caso contrário;

• Tipo de Ordenação: Poderá ser selecionado entre Data de Emissão, Grupo Material ou 
Fornecedor;

Exemplificaremos com Período: 01/05/2009 a 09/09/2009; Grupo Material: 3022 - MATERIAL DE 
LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO , Detalhar Itens, selecionaremos Não e Tipo de 
Ordenação por Data de Emissão.

Após informar os dados, clique em Gerar Relatório. O relatório será exibido, assim como imagem 
abaixo:

Figura 1: Opções do Relatório
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Se desejar retornar para a página de Opções do Relatório, clique em Voltar.

Caso queira imprimir o relatório, clique no ícone .

Para retornar à página principal do módulo Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Relatório de Entradas/Saídas Avulsas (08/11/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Figura 2: Relatório de Entradas por Nota Fiscal
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Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado

O usuário poderá acompanhar as entradas e saídas avulsas de materiais que ocorrem no almoxarifado 
de sua responsabilidade. Para realizar este acompanhamento, deverá: entrar no SIPAC → Módulos 
→ Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Entradas/Saídas Avulsas.

O sistema exibirá a tela Informações do Relatório, como mostrado a seguir:

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação. Esta opção será a mesma nas demais página em que estiver presente.

O usuário possui os seguintes pontos para refinar a busca: 

• Material: Informe o nome ou o código do material que deseja buscar;

• Unidade Requisitante: Informe o nome ou o código da unidade que requisitou o material;

• Entidade Beneficente: Informe o nome da entidade que será beneficiada;

• Período: Que poderá ser informado ou selecionado clicando no ícone ;

• Tipo: Poderá ser Entrada ou Saída;

Caso queira realizar a busca por Unidade Requisitante, o usuário poderá clicar no ícone , para 
procurar a unidade desejada. A seguinte página será exibida:

Informe o Nome da unidade que deseja procurar e clique em Buscar. Exemplificamos com 
Superintendência de Informática. O sistema carregará a seguinte página:

Figura 1:Informações do Relatório

Figura 2: Buscar Unidade
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Para selecionar a unidade, clique no ícone . A unidade passará a ser exibida no campo Unidade 
Requisitante.

Usaremos para exemplificar a ação o Período de 01/03/2010 a 01/05/2010 e o Tipo, Saída. Após 
informar os dados desejados, para dar continuidade a operação, clique em Gerar Relatório.

O relatório será exibido, assim como a imagem abaixo:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o Relatório, clique no ícone .

Caso queira voltar à página principal do Módulo Almoxarifado, clique no ícone , 
localizado no topo da tela de relatório.

Para gerar o relatório de entradas avulsas, selecione esse tipo na página Informações do Relatório, a 
página passará a ter a seguinte configuração:

Figura 3: Unidades Encontradas

Figura 4: Relatório de Saída Avulsa
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Para retornar à página principal do módulo Almoxarifado, clique em .

Informe os dados que deseja consultar e novamente clique em Gerar Relatório. Exemplificamos, 
novamente, com Período de 01/03/2010 a 01/05/2010 e o Tipo, Entrada. O documento será exibido 
da seguinte maneira:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar imprimir o Relatório, clique no ícone .

Caso queira voltar à página principal do Módulo Almoxarifado, clique no ícone , 
localizado no topo da tela de relatório.

Bom Trabalho!

Figura 4: Informações do Relatório

Figura 5: Relatório de Entrada Avulsa
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Relatório do Extrato de Movimentação (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Esta funcionalidade é utilizada pelos funcionários dos almoxarifados com o objetivo de gerar um 
extrato contendo todas as movimentações do material registrados no sistema num determinado 
período de tempo. 

Para isso acesse o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Extrato  
de Movimentação. 

O sistema fornecerá a seguinte página:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

As seguintes opções de filtragens são solicitadas: Período, onde o usuário deverá informar a data. 
Esse campo é de preenchimento obrigatório e o usuário possui a opção de escolher a data a ser 
informada no calendário que será disponibilizado clicando no ícone .

O usuário poderá também optar entre o preenchimento do campo Material ou Grupo do Material. 
Para esses, ao informar as três primeiras letras do material ou grupo, o sistema fornecerá uma lista 
com opções de materiais com as características apresentadas.

Como exemplo utilizamos em Período: 01/01/2007 a 20/08/2008 e em Material: ARROZ DA 
TERRA - VERMELHO.

Para dar continuidade a ação clique em Gerar Relatório. O sistema exibirá a página com o extrato 
de movimentação.

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em , no topo da página.

Para retornar a página anteriormente gerada clique em Voltar.

Para realizar a impressão do comprovante, clique em .

Ainda na tela Extrato de Movimentação do Material, o usuário possui a opção de visualizar detalhes 
da movimentação do material, para isso clique no código do material que se encontra em azul ao lado 
de sua descrição. 

Como exemplo clicamos no link e a seguinte página foi gerada.

Se desejar finalizar esta tela, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 1: Opções de Relatório

Figura 2: Extrato de Movimentação do Material

Figura 3: Dados da Entrada Avulsa
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Relatório de Materiais de Consumo Imediato (14/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite que o usuário gere um relatório contendo as notas fiscais de materiais de 
consumo imediato que deram entrada na Instituição em um determinado período de tempo. Para isso, 
acesse o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Materiais de  
Consumo Imediato.

A seguinte tela será exibida:

Para realizar a busca, informe o Período das notas fiscais de materiais de consumo imediato, o 
número do Empenho, o número da Nota Fiscal e/ou o nome do Fornecedor dos materiais.

No campo Período, digite a data desejada ou selecione-a no calendário exibido ao clicar no ícone .

Exemplificaremos com Período: 01/11/2010 a 31/12/2010.

Se desejar retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
posteriormente.

Para prosseguir, clique em Gerar Relatório. O Relatório de Materiais de Consumo Imediato será 
exibido no seguinte formato:

Figura 1: Opções do Relatório
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Clique em  para imprimir o relatório.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Se desejar visualizar os detalhes de uma nota fiscal, clique em seu número. Exemplificaremos com a 
nota 1313/U. A seguinte página será exibida:

Figura 2: Relatório de Materiais de Consumo Imediato
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Para fechar esta tela, clique em .

Clique em Resumo Contábil para visualizar o Resumo Contábil de Material, que será exibido 
conforme figura abaixo:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Figura 3: Nota Fiscal

Figura 4: Resumo Contábil de Material
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Clique em  para imprimir o resumo.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

De volta à Nota Fiscal, clique em  para imprimir a nota. Ela será exibida em 
formato de impressão, como exibido abaixo:

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Figura 5: Nota Fiscal
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Clique em  para imprimir a nota.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Bom Trabalho!
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Relatório de Movimentação Por Grupo do Material (08/11/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

O usuário poderá verificar as movimentações de grupos de materiais a partir do almoxarifado de sua 
responsabilidade para as unidades da Universidade. Para isso, deverá: entrar no SIPAC → Módulos 
→ Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Movimentação Por Grupo do Material.
O sistema exibirá a tela de Opções para a Listagem:

Para retornar para a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Nessa tela, devem ser informados o Período desejado para formar o relatório, que poderá ser 
selecionado clicando no ícone , e o Grupo de Material que o usuário deseja acompanhar.

Exemplificaremos com o Período de: 05/02/2009 a 05/03/2009; Grupo de Material: 3021 - 
MATERIAL DE COPA E COZINHA.

Em seguida, após preencher os campos, clique em Gerar Relatório. A página exibida será 
semelhante à imagem abaixo:

Figura 1: Opções para a Listagem
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Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar retornar à tela de Opções para a Listagem, clique em Voltar.
Clique no ícone  para retornar ao menu inicial.

Bom Trabalho!

Figura 2: Movimentação por Grupo - ALMOXARIFADO CENTRAL
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Relatório de Movimentação Por Material (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

O gestor do almoxarifado poderá verificar a movimentação dos materiais existentes no almoxarifado 
de sua responsabilidade. Para acompanhar esta movimentação, o usuário deverá: entrar no SIPAC → 
Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Movimentação por Material.
O sistema exibirá a tela de Opções para a Listagem, como mostrado a seguir:

Para retornar à página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Nesta página, devem ser informados o Período desejado para formar o relatório, que poderá ser 
selecionado clicando no ícone , e o Material que o usuário deseja acompanhar.

Após preencher os campos desejados, clique em Gerar Relatório. Exemplificaremos com o Período 
de: 01/01/2009 a 03/09/2009; Material: FILTRO DE PAPEL PARA CAFÉ.

A página exibida será semelhante à imagem abaixo:

Figura 1: Opções para a Listagem
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Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Caso queira retornar à tela Opções para a Listagem, clique em Voltar.
Clique no ícone  no topo do relatório para retornar ao menu inicial.

Bom Trabalho!

Figura 4: Movimentação do Material - ALMOXARIFADO CENTRAL
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Relatório Movimentações Estornadas (06/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Nesta funcionalidade, o usuário poderá Visualizar/Imprimir o Relatório de movimentações estornadas 
por período na Instituição.

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → 
Movimentações Estornadas.

O sistema exibirá a tela Período para que sejam informadas a Data Inicial e a Data Final do 
Relatório de movimentações de almoxarifado estornadas, exemplificado na tela abaixo:

Para alterar as datas, clique no ícone . Exemplificaremos a ação com Data Inicial: 01/01/2009 e 
Data Final: 09/12/2009.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo para 
confirmar a ação.

Para prosseguir com a ação, clique em Gerar Relatório. 

Será exibida a tela:

Figura 1: Período
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone . Para retornar à tela anterior, clique no 
ícone Voltar.
Se desejar voltar ao Menu Almoxarifado, clique no ícone  no topo da página. 

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de movimentações estornadas por período
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Relatório de Entradas por Nota de Fornecimento (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Esta funcionalidade é utilizada pelos funcionários do almoxarifado das unidades de uma instituição 
com o objetivo de criar o relatório contendo todas as Notas de Fornecimento registradas no sistema 
num determinado período de tempo. 

Para isso acesse o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Notas de  
Fornecimento. 

O sistema fornecerá a seguinte página:

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

As seguintes opções de filtragens são solicitadas: 

• Período: informar a data, apenas os números;

• Detalhar Itens: são apresentadas opções pra escolha: SIM ou NÃO.

Como exemplo utilizamos em Período: 01/01/2010 a 23/08/2010 e SIM para Detalhar Itens.

Para dar continuidade a ação clique em Gerar Relatório. O sistema exibirá o relatório contendo as 
notas de fornecimento.

Figura 1: Opções do Relatório
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Caso o usuário selecionasse a opção NÃO em Detalhar Item, no relatório só iria constar apenas o 
Número, Fornecedor, Data e Valor.

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em , no topo da página.

Para retornar a página anteriormente gerada clique em Voltar.

Para realizar a impressão do comprovante, clique em .

Figura 2: Entradas por Nota de Fornecimento Detalhada
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Bom Trabalho!
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Relatório de Oferta e Demanda de Materiais em Estoque (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Este relatório tem por objetivo listar as estatísticas de consumo dos materiais em um determinado 
Almoxarifado. Sua emissão auxilia nas previsões de consumo nos meses subsequentes, bem como as 
necessidades de compra. 

Para acessá-la, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → 
Oferta e Demanda de Materiais em Estoque. 

O sistema exibirá a tela para os Critérios da Consulta.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Informe o: 

• Almoxarifado;

• Grupo Material;

• Ano.

Para filtrar a consulta, é possível preencher o campo Liquidação e também selecionar uma ou mais 
das seguintes opções: 

• Exibir somente os materiais ativos;

• Exibir somente os materiais com valores diferente de zero;

• Exibir a especificação do material;

• Ordenar por pregão.

Exemplificaremos com Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL, Grupo Material: 3022 - 
MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUTOS DE HIGIENIZACAO e Ano: 2009. Selecionaremos as 
opções Exibir somente os materiais ativos e Exibir a especificação do material. 

Para buscar relatório, clique em Buscar.
Será exibida a seguinte tela com o Relatório da Oferta e Demanda de Materiais em Estoque.

Figura 1: Critérios da consulta
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Critérios da Consulta, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório da Oferta e Demanda de Materiais em Estoque
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Relatório de Entradas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

O usuário poderá acompanhar as entradas de materiais que acontecem no almoxarifado de sua 
responsabilidade. Para realizar este acompanhamento, deverá: entrar no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Movimentação → Relatório de Entradas.

O sistema exibirá a tela Opções do Relatório, como mostrado a seguir:

Para retornar a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em . 

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

O usuário deverá selecionar o Almoxarifado desejado e informar o Período que visualizar, podendo 
selecioná-lo clicando no ícone .

Exemplificaremos com o Período de: 03/07/2009 a 03/09/2009 e com Almoxarifado Central. Em 
seguida, clique em Gerar Relatório.

O sistema exibirá imagem semelhante à mostrada abaixo:

Figura 1: Opções do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Caso queira voltar à tela de Opções do Relatório, clique em Voltar.
Para retornar ao menu inicial, clique em .

Se o usuário desejar visualizar os detalhes da nota fiscal, clique no número correspondente, nesse 
caso utilizamos a nota . Será exibida uma página semelhante a mostrada a seguir:

Figura 2: Relatório de Entradas por Período
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Bom Trabalho!

Figura 3: Dados da Nota Fiscal
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Relatório de Requisições Atend./Negadas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório das requisições atendidas e/ou negadas de 
uma unidade específica ou das unidades em geral. 

Para realizá-la, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentações → 
Requisições Atend./Negadas. 

O sistema exibirá a tela a seguir com as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação. Esta opção será a mesma em todas as páginas que estiver presente. 

Preencha os seguintes campos: 

• Período: Informe o período em que deseje visualizar o relatório. Essa opção virá preenchida com o 
primeiro dia do ano até o dia corrente (entretanto, este período pode ser alterado). Utilize o ícone 

 para selecionar a data no calendário.

• Tipo de Relatório: Pode ser Analítico (em que é possível visualizar uma análise das devoluções 
ocorridas em uma unidade específica) ou Sintético (em que é possível visualizar o relatório das 
unidades em geral).

• Unidade: Essa opção aparecerá caso o usuário selecione a opção de Relatório Analítico. Utilize o 
ícone  para auxiliar na busca por unidade.

Exemplificaremos com Período: 01/01/2009 a 16/11/2009, Tipo de Relatório: Analítico, e Unidade: 
SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35).

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. Será exibida a seguinte tela:

Figura 1: Opções para a Listagem
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Figura 2: Relatório Analítico



263

Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Caso opte pelo Tipo Sintético de Relatório, a página Opções para Listagem passará a exibir a 
seguinte configuração:

Para retornar a página principal do módulo Almoxarifado, clique em .

Deverá ser informado apenas o Período, que exemplificaremos, novamente, com 01/01/2009 a 
16/11/2009, e o Tipo de Relatório.

Após informar os dados, clique em Gerar Relatório. A seguinte página será carregada:

Figura 3: Opções para Listagem
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Figura 4: Relatório Sintético
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!
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Relatório de Movimentação do Almoxarifado - RMA Analítico 

(08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
A geração de relatório analítico é utilizada para um maior controle do almoxarifado de sua unidade: 
entrada, saída, estoque etc.

Para gerar o relatório entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação 
→ RMA Analítico.

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem:

Para retornar para a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Preencha os campos Mês, Ano e Grupo de Material e em seguida, clique em Gerar Relatório. 
Exemplificaremos por Mês/Ano: Maio/2009; Grupo de Material: 3022 MATERIAL DE LIMPEZA E 
PRODUTOS DE HIGIENIZACAO.

A seguinte página será exibida:

Caso queira retornar para a página anterior, clique em Voltar, no final da página.

Figura 1: Opções para a Listagem

Figura 2: Relatório de Movimentação do Almoxarifado - RMA Analítico
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Se desejar imprimir o documento, clique em .

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em , no topo da página.

Bom Trabalho!
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Relatório de Movimentação do Almoxarifado - RMA Sintético (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
A geração de relatório sintético é utilizada para um maior controle do almoxarifado de sua unidade: 
entrada, saída, estoque etc. Diferentemente do relatório analítico, o sintético busca por todos os 
materiais existentes com grupo de material em um Mês/Ano, enquanto o analítico, além de Mês/Ano, 
também busca por Grupo de Material.

Para gerar o relatório, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Movimentação 
→ RMA Sintético.

A tela que o sistema exibirá será a de Opções para a Listagem.

Para retornar para a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

O usuário deverá preencher campos Mês e Ano e clique em Gerar Relatório. Exemplificaremos com 
Mês/Ano: Maio/2009.

A seguinte página será exibida:

Figura 1: Opções para a Listagem
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Caso queira retornar para a página anterior, clique em Voltar no final da página.

Se desejar imprimir o documento, clique em .

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em , no topo da página.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Movimentação do Almoxarifado - RMA Sintético
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Relatório de Saídas por Perdas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Esta funcionalidade permite a geração de um relatório de saídas por perdas de material.

Para consultar Saídas por Perdas, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Movimentação → Saídas por Perdas.

O sistema exibirá a tela Busca por Período.

Nesta tela, optando por Cancelar, uma caixa de diálogo será exibida para confirmação da ação.

Dando prosseguimento à busca, deve-se informar um Período. O período pode ser digitado 
manualmente, sem a necessidade de uso de caracteres especiais, ou escolhido pelo ícone .

Ao concluir a ação, clique em Buscar.
Exemplificaremos com o Período 01/01/2009 a 31/12/2009. Assim, o Relatório de Saída por Perda 
será exibido.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Para ser direcionado ao Módulo Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 1: Busca por Período

Figura 2: Relatório de Saída por Perda
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Relatório de Comprovante de Atendimento (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Esta operação permite aos gestores de almoxarifado criar um relatório contendo o atendimento de 
uma determinada requisição de material. 

Para gerar o Comprovante de Atendimento, acesse SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Relatórios → Atendimento → Comprovante de Atendimento.

Na página exibida o usuário deve buscar pelo atendimento informando Número e Ano da requisição.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Após preencher os campos clique em Buscar. Para exemplificar, buscamos pela requisição número 3 
do ano de 2009. A página seguinte exibirá o relatório solicitado, semelhante ao mostrado abaixo:

Figura 1: Buscar 
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Se desejar imprimir o relatório, clique em  no canto inferior direito.

Figura 2: Relatório de Atendimento de Material
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Para retornar ao campo de busca de requisição, clique em Voltar.
Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!
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Relatório de Demandas Reprimidas (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Esta funcionalidade permite que o usuário visualize um relatório contendo a quantidade e valor de 
materiais que deixaram de ser atendidos. Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Atendimento → Demandas Reprimidas.

A tela Critérios da Consulta será exibida:

O usuário deverá informar um ou mais dos seguintes dados: 

• Grupo do Material: código ou denominação da categoria em que o material está incluso. Este 
campo é obrigatório;

• Período da Requisição do material. Este campo é obrigatório;

• Período do Atendimento da requisição do material;

• Denominação do Material cuja requisição deixou de ser atendida;

• Unidade Requisitante do material cuja requisição deixou de ser atendida;

• Unidade de Custo do material.

Nos campos Período da Requisição e Período do Atendimento, o usuário poderá digitar a data 
desejada ou selecioná-la no calendário exibido ao clicar em .

Exemplificaremos com Grupo do Material: 3022 - Material de Limpeza e Produtos de Higienização 
e Período da Requisição: 01/10/2010 a 31/10/2010.

Para retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema.

Para visualizar o relatório, clique em Buscar. O Relatório de Demanda Reprimida será exibido, 
então, no seguinte formato:

Figura 1: Critérios da Consulta
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Demanda Reprimida
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Relatório de Análise de Consumo por Material (04/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Essa operação gera uma listagem com a relação dos materiais consumidos, no período informado e 
para a unidade selecionada. Lista também as requisições onde esses materiais foram solicitados. 

Para visualizar o Relatório de Análise de Consumo por Material, acesse SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Consumo → Análise de Consumo por Material. 
Será exibida a tela de Opções Para a Listagem do relatório.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Escolha entre Período de Solicitação ou Período de Atendimento. Clicando no ícone  o usuário 
poderá visualizar um calendário para facilitar a seleção da data desejada.

Após informar o período, escolha entre Unidade Requisitante ou Unidade de Custo. Ao digitar as três 
primeiras letras da unidade, o sistema listará os nomes semelhantes registrados. No exemplo, 
selecionamos a Unidade Requisitante DIRETÓRIO CENTRAL DOS ESTUDANTES.

Após selecionar a unidade desejada, clique em Gerar Relatório. O resultado será semelhante ao 
relatório mostrado abaixo:

Figura 1: Selecionar Unidade
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Para imprimir o relatório, clique em .

Para voltar às Opções Para a Listagem, clique em Voltar.

Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique em .

Clique no ícone  ou no link  para visualizar a requisição de material. O sistema abrirá 
uma nova janela semelhante a mostrada a seguir.

Para encerrar a visualização da requisição, clique em .

Na área de Itens da Requisição o usuário poderá visualizar detalhes de cada item clicando no ícone 

Figura 2: Relatório Gerado

Figura 3: Visualizar Requisição
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 ao lado direito. Abrirá uma nova janela semelhante à mostrada abaixo.

Bom Trabalho!

Figura 4: Detalhes do Item
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Relatório de Consumo por Unidades (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Nesta funcionalidade, o usuário poderá Visualizar/Imprimir o Relatório de Consumo por Unidade da 
Instituição.

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Consumo → Consumo 
por Unidades.

O sistema exibirá a tela:

Essa operação gera uma listagem com a relação de unidades que consumiram produtos de seu 
almoxarifado separando por grupo de produtos. Para a realização desse relatório devem ser 
informados os seguintes campos: 

• Data Início: Data inicial a ser considerada no relatório;

• Data Fim: Data final a ser considerada no relatório.

Se desejar alterar as datas, clique no ícone . 

Exemplificaremos com a Data Início: 01/09/2009 e Data Fim: 09/11/2009.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para prosseguir com a ação, clique em Gerar Relatório.

Selecionando a opção de exibir o relatório no Formato Excel, o sistema exibirá uma caixa de diálogo, 
para que o usuário informe se deseja salvar ou apenas abrir o arquivo:

Figura 1 - Opções para a Listagem
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Escolha a opção que preferir. Será exibido o relatório. Passando o mouse por cima do número da 
Unidade, seu nome será exibido, assim como mostrado abaixo:

Caso o formato escolhido para o relatório seja Formato PDF, o sistema apresentará a seguinte janela 
de confirmação do download ou abertura do arquivo:

Figura 2 - Caixa de diálogo

Figura 3 - Relatório formato Excel
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Clique em OK para confirmar o download. Veja abaixo um exemplo ilustrativo de como se dará a 
visualização do arquivo:

Para voltar ao Menu Almoxarifado, clique no ícone . 

Bom Trabalho!

Figura 4: Janela de confirmação

Figura 5: Arquivo PDF.
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Relatório de Consumo (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

O relatório de consumo traz informações sobre o quanto foi consumido de cada material, com divisão 
por grupo de material. O relatório é usado pelos gestores e auditores de almoxarifados para fazer 
classificações e estudos de consumo dos respectivos almoxarifados. 

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Consumo → Relatório  
de Consumo.

O sistema exibirá a tela:

Nessa tela serão disponibilizadas para o usuários as opções de listagem. 

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para Gerar o Relatório, preencha os campos: 

• Período de: Esses campos já estarão preenchidos automaticamente com o primeiro dia do ano até o 
dia corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. Utilize o ícone  para selecionar a 
data no calendário.

• Filtrar por Material: O usuário poderá selecionar o tipo de material.

• Grupo Material: O usuário poderá realizar a busca por um determinado grupo de material;

• Código: Preencha o código para buscar por um material específico;

• Denominação: Informe o nome do material para realizar a busca;

• Todos os materiais do grupo informado: Selecione esta opção se desejar;

• Filtrar por Unidade: O usuário poderá selecionar a Unidade. Nessa tela, será disponibilizado o 
ícone  para iniciar uma busca por Unidade. 

• Unidade: Informe a Unidade desejada ou selecione-a na lista apresentada pelo sistema;

Figura 1 - Opções para a Listagem
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• Todas as Unidades (Global): Selecione esta opção se desejar buscar por materiais de todas as 

unidades;

• Agrupar por Unidade Requisitante: (Padrão por Unidade de Custo): Marque esta caixa caso 
deseje agrupar os materiais por unidade requisitante;

• Formato de Relatório: Informe se deseja visualizar o relatório em Formato HTML ou Formato 
Excel.

Ao clicar no ícone  para realizar uma busca pela Unidade desejada, o sistema exibirá a seguinte 
tela:

Caso desista da operação, clique em Fechar. Para continuar, preencha o espaço com o nome da 
Unidade e, em seguida, clique em Buscar. 
Exemplificaremos a ação com a Unidade: SUPERINTÊNDENCIA DE INFORMÁTICA. O resultado 
será exibido pela tela abaixo:

Para selecionar a Unidade desejada, clique no ícone . O sistema irá preencher de forma automática 
o campo Filtrar por Unidade da tela Opções para a Listagem.

Exemplificaremos a busca pela Unidade SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA e pelo 
Período de: 01/01/2009 até 01/04/2009.

Para prosseguir com a ação, clique em Gerar Relatório. 

O sistema exibirá a tela a seguir, caso a opção Formato do Relatório: Formato Excel seja 
selecionada, será exibida a seguinte caixa de diálogo, para que o usuário informe se deseja salvar ou 
apenas abrir o arquivo:

Figura 2 - Buscar Unidade

Figura 3 - Unidades Encontradas
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Selecione a opção que desejar e clique em OK para confirmar e ter acesso ao arquivo em formato de 
planilha do Excel.

Caso o Formato do Relatório seja Formato HTML, será exibida a tela:

Para imprimir o Relatório de Consumo, clique no ícone . 

Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar.
Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique no ícone , no topo da página.

Bom Trabalho!

Figura 4 - Caixa de diálogo

Figura 5 - Relatório de Consumo
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Relatório de Estoque Mínimo (07/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório dos materiais em estoque mínimo.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Material → Estoque Mínimo. 

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

O usuário poderá selecionar para visualizar o relatório de: 

• Todos os Grupos do Material, ou 

• Grupo do Material específico. Nesta opção, digite o código ou selecione o grupo material que 
desejar.

Ainda é possível selecionar a opção para Mostrar Especificação do material.

Ao concluir o preenchimento, clique em Gerar Relatório. Exemplificaremos com Grupo Material: 
3007 GENEROS DE ALIMENTACAO, e com a opção Mostrar Especificação.

Será exibida a tela com os Materiais em Estoque Mínimo.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais em Estoque Mínimo
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Relatório de Fornecedores do Material (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Esta funcionalidade tem por objetivo listar todas as empresas que já forneceram um determinado 
material.

Para visualizar os fornecedores do material, acesse SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Relatórios → Material → Fornecedores do Material.
O sistema oferecerá uma página para a busca através da denominação do material.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Para efetuar a busca, preencha o campo de busca obrigatório Material, digite as três primeiras letras 
do nome para visualizar os materiais registrados no sistema. Selecione um dos materiais para gerar o 
relatório. Feito isso, clique em Gerar Relatório.

Para o exemplo, selecionamos o material ARROZ DA TERRA - VERMELHO. O relatório gerado 
será semelhante ao mostrado abaixo.

Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Para retornar ao campo de busca, clique em Voltar.

Figura 1: Opções de Relatório

Figura 2: Relatório de Fornecedores
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Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Almoxarifado.

Bom Trabalho!
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Relatório de Histórico de Entradas  (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite a visualização da variação de preços de um determinado material 
cadastrado na base de dados do sistema.

Para visualizar o Histórico de Entradas, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios  
→ Material → Histórico de Entradas.

O sistema exibirá a tela para que sejam informadas as Opções para a Listagem do histórico.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Dando continuidade à busca, os seguintes dados devem ser informados: 

• Código do Material: Se não souber o código do material, clique em Buscar, ao lado do respectivo 
campo;

• Data Início: A data pode ser digitada diretamente no campo sem a necessidade de uso de caracteres 
especiais. Se preferir inseri-la pelo calendário, clique em . Esta ação é válida para todos os 
campos que a contenham;

• Data Fim.

Após informar os dados solicitados, clique em Buscar.
Exemplificaremos com Código do Material: 301600092282; Data Início: 01/01/2009 e Data Fim: 
31/12/2009. A seguir, o relatório será exibido.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Histórico de Preço Praticado
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Relatório de Inventário (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório dos materiais em estoque.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Material → Inventário. 

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem.

Selecione ou digite o código do Grupo Material que deseja visualizar.

Além disso, é possível selecionar as seguintes opções: 

• Mostrar Especificação. Selecione Sim, caso deseje visualizar especificações dos materiais, e Não, 
caso contrário.

• Mostrar Saldo. Selecione Sim, caso deseje visualizar o saldo, e Não, caso contrário.

Exemplificaremos com Grupo Material: FERRAMENTAS, e selecionaremos Sim para Mostrar  
Saldo.

Para não prosseguir com a operação, clique em Cancelar. Será exibida uma caixa de diálogo para 
confirmar a ação.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório. Será exibida a tela com a Listagem de 
Estoque.

Figura 1 - Opções para a Listagem
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2 - Listagem de Estoque 
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Relatório de Materiais a Vencer (07/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório dos materiais a vencer em um determinado 
período.

Para realizá-la, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Material → Materiais  
a Vencer. 
O sistema exibirá a tela de Informações Relatório.

Para não prosseguir com a operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida 
solicitando a confirmação da operação.

Informe o Período, ou selecione-o através do ícone , se desejar refinar a busca informe o Grupo 
do Material, o Material e selecione entre Sim e Não na opção Mostrar materiais com estoque zerado, 
para visualizar o relatório. 

O campo Período estará preenchido automaticamente com o período do primeiro dia do mês até o dia 
corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. 

Exemplificaremos com Período de 01/01/2009 até 17/12/2010 e em Mostrar materiais com estoque 
zerado selecionamos a opção Sim.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório.

Será exibida a tela com os Materiais a Vencer.

Figura 1: Informações Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Critérios da Consulta, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais a Vencer
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Relatório de Materiais em Garantia (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Esta funcionalidade permite que o usuário visualize um relatório contendo os materiais que possuem 
garantia com vencimento dentro em um determinado período.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Material → 
Materiais em Garantia.

A tela Informações Relatório será exibida:

O usuário deverá informar o Período de Garantia, em que a garantia dos materiais irá expirar, o 
Grupo do Material e o Material que deseja que conste no relatório e selecionar se deseja Mostrar  
materiais com estoque zerado no relatório ou não.

No campo Período de Garantia, o usuário poderá digitar a data desejada ou selecioná-la no 
calendário exibido ao clicar em .

Exemplificaremos com o Período de Garantia: 01/01/2010 a 08/10/2010.

Para retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. O relatório de Materiais em Garantia -  
Almoxarifado Central será exibido, então, no seguinte formato:

Figura 1: Informações Relatório
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais em Garantia - Almoxarifado Central
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Relatório de Materiais do Fornecedor (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Esta operação tem por objetivo listar todos os Materiais já fornecidos por um determinado 
fornecedor.

Para visualizar os materiais do fornecedor, acesse SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios  
→ Material → Materiais do Fornecedor.
Na página para busca do relatório, o usuário deverá informar o nome do Fornecedor.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Digite as três primeiras letras do nome para visualizar os fornecedores registrados no sistema. 
Selecione um dos fornecedores para gerar o relatório. Feito isso, clique em Gerar Relatório.

Para o exemplo, selecionamos o fornecedor AMARANTE COMERCIOS E REPRESENTAÇÕES 
LTDA. O relatório gerado será semelhante ao mostrado abaixo.

Figura 1: Buscar Fornecedor



298

Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Para retornar ao campo de busca, clique em Voltar.
Clicando no link  o usuário irá voltar ao Menu Almoxarifado.

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório Gerado
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Relatório de Materiais Mais Solicitados (07/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Relatório com o objetivo de listar os itens que mais foram solicitados ao almoxarifado do usuário. A 
identificação desses itens é fundamental, para que se tente minimizar a falta destes. 

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Material → Materiais Mais Solicitados. 

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Os critérios que definirão o relatório são: 

• A Data Inicial e a Data Final. Esses campos já estarão preenchidos automaticamente com o 
primeiro dia do ano até o dia corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. Utilize o 
ícone  para selecionar a data no calendário. 

• Quantidade: quantidade de itens que deseja que deseja que sejam mostrados no relatório. 

Também é possível selecionar: 

• Grupo Material;

• Unidade: Clique no ícone  para auxiliar na busca por unidade, caso não saiba o código;

• Ordem: Podendo selecionar entre: por quantidade e por valor;

Exemplificaremos com Data Inicial: 01/01/2009 e Data Final: 17/11/2009, Quantidade: 10 e 
Unidade com Superintendência de Informática (11.35).

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório.

Será exibida a seguinte tela com o relatório dos Materiais Mais Solicitados.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Critérios da Consulta, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais Mais Solicitados
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Relatório de Materiais não Movimentados (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Esta funcionalidade permite que o usuário visualize um relatório contendo todos os materiais que não 
sofreram qualquer tipo de movimentação de entrada ou saída em um determinado período. 

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Material → 
Materiais não Movimentados.

A tela Opções do Relatório será exibida:

O usuário deverá informar o Período em que não houve movimentação dos materiais, o Grupo do 
Material que não sofreram movimentação e selecionar a opção Considerar Materiais sem Saldo em 
Estoque se desejar que, no relatório, conste os materiais sem saldo no estoque da Instituição.

No campo Período, o usuário poderá digitar a data desejada ou selecioná-la no calendário exibido ao 
clicar em .

Exemplificaremos com o Período: 08/10/2010 até 08/10/2010 e o Grupo do Material: 3019 - 
MATERIAL DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGEM.

Para retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema.

Para visualizar o relatório, clique em Gerar Relatório. O relatório de Material não Movimentado 
será exibido, então, no seguinte formato:

Figura 1: Opções do Relatório
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu Almoxarifado, clique em , no topo da 
página.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Material não Movimentado
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Relatório de Material Sem Saldo  (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação permite que o usuário tenha acesso ao relatório contendo os materiais que estão em 
falta, para fins de conferência, no almoxarifado. Para isso, entre no SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Material → Material Sem Saldo. 

O sistema exibirá a tela com as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para retornar para a página inicial do Módulo Almoxarifado, clique no link .

O usuário poderá selecionar para visualizar o relatório de Todos os Grupos do Material ou do Grupo 
do Material específico. Nesta opção digite o código ou selecione o grupo material que desejar.

Ainda é possível selecionar a opção para Mostrar Especificação do material.

Ao concluir o preenchimento, clique em Gerar Relatório. 

Exemplificaremos com Grupo Material: 3007 GENEROS DE ALIMENTACAO, e com a opção 
Mostrar Especificação.

Será exibida a tela com os Materiais Sem Saldo.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2: Materiais Sem Saldo
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Relatório de Preços de um Material (06/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Este relatório tem o objetivo de listar os preços estimados e data da última compra de um 
determinado produto pertencente ao almoxarifado do usuário.

Para consultar Preços de um Material, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Material → Preços de um Material.
O sistema exibirá a tela Opções do Relatório.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida solicitando a 
confirmação da operação.

Para dar continuidade, o usuário deverá especificar o Material. Ao digitar as primeiras letras do 
material, o sistema exibirá as opções contidas no banco de dados. Após a conclusão da ação, clique 
em Gerar Relatório.

Exemplificaremos com o Material TECLADO BÁSICO (301700003027) Unid..

Por fim, o relatório será gerado.

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para a impressão do relatório, clique em .

Para retornar ao Módulo Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 1: Opções do Relatório

Figura 2: Preços do Material
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Relatório do Total Solicitado e Atendido por Unidade (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Nesse manual será possível ao usuário visualizar um relatório com a quantidade de materiais 
solicitados e a quantidade atendida por Unidade.

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Material → Total  
Solicitado e Atendido por Unidade.

O sistema irá carregar a página Opções Para A Listagem.

O usuário deverá preencher o campo Período, que poderá ser alterado pelo mesmo da forma que 
preferir. Utilize o ícone , para realizar as alterações que desejar. Preencha também o campo 
Material com o nome do material que deseja gerar o relatório.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

Usaremos para exemplificar a ação o Período de 01/05/2009 a 09/09/2009_ e o Material ESPONJA 
DE LÃ DE AÇO CARBONO.

Para prosseguir, clique em Gerar Relatório. 

Surgirá a tela abaixo:

Figura 1: Opções para a Listagem

Figura 2: Total Solicitado e Atendido por Unidade
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Se desejar Imprimir o Relatório, clique no ícone .

Caso deseje retornar à página principal do módulo Almoxarifado, clique no ícone , 
localizado no topo da tela de relatório.

Bom Trabalho!
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Relatório de Despesas da Unidade (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório das despesas da unidade.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Unidades → Despesas da Unidade. 

O sistema exibirá a tela a seguir com as Opções do Relatório.

Informe: 

• O Tipo de Relatório, que pode ser analítico ou sintético. 

• O Período. Esses campos já estarão preenchidos automaticamente com o primeiro dia do mês até o 
dia corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. Utilize o ícone  para selecionar a 
data no calendário. 

• A Unidade, caso opte pelo Tipo de Relatório analítico. Clique no ícone  para auxiliar na busca 
por unidade, caso não saiba o código.

Ainda é possível selecionar a(s) seguinte(s) opção(s): 

• Considerar Hierarquia,

• Mostrar Especificação. Selecione Sim, caso deseje visualizar especificações dos materiais, e Não, 
caso contrário.

• Agrupar por gestora. Selecione Sim, caso deseje agrupar por gestora, e Não, caso contrário.

Exemplificaremos com Tipo de Relatório: Sintético e Período de 01/07/2009 a 18/11/2009. 

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório.

Figura 1 - Opções do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções do Relatório, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Caso o usuário opte por Tipo de Relatório analítico em Opções do Relatório, ele deverá selecionar 
uma Unidade para então clicar em Gerar Relatório.

Exemplificaremos com Tipo de Relatório Analítico, Período de 01/07/2009 a 18/11/2009 e Unidade: 
SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35).

Será exibida a seguinte tela:

Figura 2 - Relatório de Despesa das Unidades
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções do Relatório, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 3 - Relatório de Despesas da Unidade 
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Relatório de Devoluções da Unidade (03/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite ao usuário gerar um relatório para que sejam exibidas as devoluções de 
materiais de unidades da Instituição, com ou sem especificação dos materiais devolvidos.

Para gerar o Relatório de Devoluções da Unidade, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Relatórios → Unidades → Devoluções da Unidade.

O sistema exibirá a tela para que sejam inseridas as Opções do Relatório.

Dando prosseguimento à geração do relatório, os seguintes critérios devem ser informados: 

• Período: Digite a data diretamente nos campos sem a necessidade de uso de caracteres especiais ou 
clique em  para inseri-la pelo calendário;

• Unidade: Se não souber o código da unidade, clique em ;

• Mostrar Especificação: Marque Sim ou Não.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Após informar os dados desejados, clique em Gerar Relatório.

Exemplificaremos com os dados a seguir: 

• Período: 01/01/2000 a 31/12/2009;

• Unidade: 1135 SUPERINTENDÊNCIA DE INFORMÁTICA (11.35);

• Mostrar Especificação: Sim.

A seguir, o relatório será visualizado de acordo com as informações desejadas.

Figura 1: Opções do Relatório
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Para ser direcionado ao Menu Almoxarifado, clique em , no topo do relatório.

Bom Trabalho!

Figura 4: Relatório de Devoluções da Unidade
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Relatório de Requisições Atendidas por Unidade (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Esta operação permite criar um relatório contendo todas as requisições atendidas pelo almoxarifado 
do usuário, divididas por unidade.

Para visualizar o Relatório de Requisições Atendidas por Unidade, acesse SIPAC → Módulos → 
Almoxarifado → Relatórios → Unidades → Requisições Atendidas por Unidade.

Na tela exibida, semelhante à figura abaixo, o usuário deve informar as Opções do Relatório.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente.

Preencha o campo com o Período do qual deseja obter a lista de requisições. Para facilitar, clique no 
ícone  para buscar a data no calendário que será gerado pelo sistema.

Quanto ao formato do relatório, informe se deseja Agrupar por Grupo do Material: Sim ou Não.

Clique em Gerar Relatório. Será gerado o relatório, semelhante ao mostrado abaixo.

Figura 1: Opções do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique em .

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para retornar ao Menu do Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório Gerado
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Relatório Sintético de Despesas por Unidades (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório sintético de despesas por unidades.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Unidades → Sintético de Despesas por Unidades. 

O sistema exibirá a seguinte tela para que o usuário informe o Período do Relatório.

Informe a Data Início e a Data Fim. Esses campos estarão preenchidos automaticamente com o 
período do primeiro dia do mês até o dia corrente. O usuário poderá alterar da forma que preferir. 
Utilize o ícone  para selecionar a data no calendário.

Exemplificaremos com Período de 01/07/2009 até 19/11/2009.

Para não prosseguir com a operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo 
para confirmar a operação.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório. Será exibida a tela com o Relatório Sintético 
de Despesas por Unidade:

Figura 1 - Período do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a Listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 2 - Relatório Sintético de Despesas por Unidade
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Relatório de Unidades Devedoras (29/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação permite que o usuário visualize o relatório das pendências das unidades devedoras.

Para realizar esta visualização, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Unidades → Unidades Devedoras. 

O sistema exibirá a seguinte tela com as Opções para a Listagem.

Informe: 

• O Tipo de Relatório, que pode ser Analítico ou Sintético. 

• A Unidade, caso opte pelo Tipo de Relatório Analítico. Clique no ícone  para auxiliar na busca 
por unidade, caso não saiba o código.

• A Data: Selecione o Mês e informe o Ano.

Exemplificaremos com Tipo de Relatório: Analítico, Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFRA-
ESTRUTURA (11.08), e Data: Janeiro/2009.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Para ter acesso ao relatório, clique em Gerar Relatório.

Será exibida a seguinte tela com o relatório:

Figura 1 - Opções para a Listagem
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Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a Listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Caso o usuário opte por Tipo de Relatório Sintético em Opções para a listagem, ele não precisará 
selecionar uma unidade para então clicar em Gerar Relatório.

Exemplificaremos o Tipo de Relatório Sintético e Data: Janeiro/2009.

Será exibida a seguinte tela:

Figura 2 - Unidades Devedoras
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Para imprimir o relatório, clique no ícone .

Se desejar voltar à tela de Opções para a Listagem, clique em Voltar.

Clique em  no topo da página para retornar ao Menu Principal.

Bom Trabalho!

Figura 3 - Unidades Devedoras
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Correções Financeiras (04/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite a visualização de correções financeiras para um determinado material 
cadastrado no banco de dados do SIPAC.

Para visualizar as Correções Financeiras, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios  
→ Gerais → Correções Financeiras.

O sistema exibirá a tela para que sejam informadas as Opções para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Dando continuidade à geração do relatório, os seguintes dados devem ser informados: 

• Período: Digite a data diretamente no campo sem a necessidade de usar caracteres especiais ou, se 
preferir, clique em  para inseri-la pelo calendário;

• Material: Campo opcional. Se não souber o código do material, clique em Buscar;

• Grupo do Material: Campo opcional. Digite o código do grupo ou procure-o na lista disponível.

Exemplificaremos com Período: 01/01/2010 a 02/03/2010 e Grupo do Material: 3007 - GÊNEROS 
DE ALIMENTAÇÃO.

Após informar os dados desejados, clique em Gerar Relatório. Assim, o relatório poderá ser 
visualizado.

Figura 1: Opções para a Listagem
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Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Para imprimir o relatório, clique em .

Para ser direcionado ao Menu Almoxarifado, clique em , no topo do relatório.

Bom Trabalho!

Figura 2: Correção do Financeiro
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Gerar Etiquetas de Prateleira (19/10/2010)
 

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Esta operação permite a geração das etiquetas de prateleira. Deve-se informar a data do último 
exercício e o grupo de material para o qual serão geradas as etiquetas.

Para Gerar Etiquetas de Prateleira, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → 
Gerais → Etiquetas de Prateleira.

O sistema exibirá a tela para que sejam informadas as Opções Para a Listagem.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Dando prosseguimento à ação, informe os dados a seguir: 

• Data do Último Exercício: Informe a data do último exercício de saldo do material. O sistema 
fornece o ícone para auxiliar no preenchimento do campo;

• Grupo de Material: Forneça o nome do grupo ao qual o material pertence;

• Etiquetas com Código de Barras: Selecione esta opção caso deseje que o relatório apresente as 
Etiquetas com Código de Barras.

Exemplificaremos com Data do Último Exercício: 31/12/2009 e Grupo de Material: MATERIAL DE 
EXPEDIENTE. Marcamos a opção Etiquetas com Código de Barras.

Após preencher os campos solicitados, clique em Gerar Relatório. A tela abaixo será mostrada:

Se desejar retornar para a página anterior, clique em Voltar.

Clique no ícone  caso deseje visualizar as etiquetas. 

Assim, uma caixa de diálogo será exibida solicitando a forma de visualização do relatório. Escolha a 
opção que desejar e clique em OK.

Por fim, as etiquetas poderão ser visualizadas da seguinte forma:

Relatório de Requisições Atendidas x Pagas (29/10/2010)

Figura 1: Opções Para a Listagem

Figura 2: Geração Concluída
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Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Nesta funcionalidade, o usuário poderá Visualizar/Imprimir as Requisições Atendidas x Pagas da 
Instituição.

Para acessar, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Relatórios → Gerais → Requisições  
Atendidas x Pagas.

A seguinte tela será exibida:

Nessa tela, o usuário poderá preencher as Informações do Relatório. Para isso, preencha os campos 
listados abaixo: 

• Tipo: Selecione se o tipo do relatório será Analítico ou Sintético;

• Período: Para alterar o Período, clique no ícone ;

• Gestora: Para iniciar uma busca por Unidade, clique no ícone  ao lado da opção Gestora;

• Almoxarifado.

Exemplificaremos a ação com Período: 01/12/2008 a 09/12/2009; Gestora: 11.00 UFRN e 
Almoxarifado: ALMOXARIFADO CENTRAL.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo para 
confirmar a ação.

Para prosseguir com a ação, clique em Gerar Relatório. O Tipo selecionado foi Analítico.

O sistema exibirá a tela abaixo:

Figura 1 - Informações do Relatório
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Se desejar imprimir o relatório, clique no ícone . Para retornar à tela anterior, clique em 
Voltar.
Para retornar ao Menu Almoxarifado, clique no ícone , no topo da página.

Bom Trabalho!

Relatório de Materiais em Ponto de Pedido (09/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 
Esta funcionalidade permite que o usuário liste os materiais que atingiram o ponto de pedido, ou seja, 
o momento em que o material deve ser comprado de forma a não faltar, levando em conta a demanda 
e o tempo de entrega. Para isso, o usuário deverá entrar no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Relatórios → Material → Materiais em Ponto de Pedido.

A tela Critérios da Consulta será exibida pelo sistema:

O usuário deverá informar o Grupo de Material que deseja listar no relatório.

Exemplificaremos com o Grupo de Material: 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Se desistir da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida pelo 
sistema.

Para prosseguir, clique em Buscar. O Relatório de Materiais em Ponto de Pedido será exibido, então, 
no seguinte formato:

Figura 1: Critérios da Consulta
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Clique em Voltar para retornar à tela anterior.

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em , no topo da 
tela.

Para imprimir o relatório, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 2: Relatório de Materiais em Ponto de Pedido
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Consulta de Empenhos (15/12/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

O empenho é o primeiro estágio da despesa e pode ser conceituado como sendo o ato emanado de 
autoridade competente que cria para o Estado a obrigação de pagamento, pendente ou não, de 
implemento de condição.

Esta operação permite que os gestores façam consultas de empenhos, a fim de visualizar todos os 
seus detalhes.

Para consultar empenhos, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consultas → 
Consulta de Empenhos.

Será exibida a página para Consulta de Empenhos.

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de diálogo 
que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a opção estiver presente.

Figura 1: Consulta de Empenho
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Pode-se refinar a busca pelos seguintes campos: 

• Empenho (Número/Ano-Gestora): Número e ano do empenho, além da unidade gestora registrada 
no sistema;

• Ano do empenho;

• Gestora: Unidade que detém o empenho. Para auxiliar na busca da unidade Gestora, será 

disponibilizado o ícone ;

• Credor: Nome do credor;

• Natureza de Despesa: O usuário poderá selecionar um dos tipos disponíveis na lista;

• Empenhos Não Recebidos: Marque esta opção para consultar os empenhos não recebidos;

• Empenhos Notificados: Marque esta opção para consultar os empenhos notificados;

• Formato de Relatório: O sistema exibirá o resultado da consulta na forma de relatório caso esta 
opção seja selecionada.

Para esta consulta, exemplificaremos com Gestora: CENTRO DE CIÊNCIAS SOCIAIS 
APLICADAS (16.00) e Natureza de Despesa: DIÁRIAS.

Clique em Consultar para que o resultado da busca pelo empenho seja exibido:

Clique no ícone  para Visualizar os dados do Empenho. A seguinte página será exibida:

Figura 2: Lista de Empenhos
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A tela será fechada ao clicar em .

Para Visualizar Dados Orçamentários, clique no ícone . Uma nova janela será exibida com a 
seguinte tela:

Clique em  para fechar a janela.

Ao deslocar o cursor até o ícone , será disponibilizado o seguinte quadro de informações quanto ao 
usuário que registrou o empenho:

Figura 3: Consulta de empenho

Figura 4: Dados do Empenho
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Retornando ao quadro de consulta, se o usuário selecionar o item referente à visualização em 
Formato de Relatório, a seguinte tela será gerada:

Clicando no link referente ao número e ano do empenho, será exibida a mesma tela gerada ao clicar 
no ícone Visualizar Empenho, como demonstrado anteriormente neste manual.

Para retornar à tela com os campos para consulta de empenho, clique em Voltar.
Para retroceder ao Menu Almoxarifado, clique em  localizado no topo da página.

A impressão do documento será realizada ao clicar no ícone .

Bom Trabalho!

Figura 5: Movimentador

Figura 6: Relatório - Consulta de Empenhos
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Consulta de Notas Fiscais (15/12/2010)
Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação tem por objetivo a visualização dos dados de uma Nota Fiscal. Para realizá-la, entre 
no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consultas → Consulta de Notas Fiscais.

Será exibida a página para Consulta de Notas Fiscais.

Pode-se refinar a busca pelos seguintes campos: 

• Empenho/Ano: Informe o número do empenho e ano do mesmo;

• Número/Série: Informe o número e a série da nota fiscal;

• Fornecedor: Informe o nome do fornecedor. Ao inserir as três primeiras letras o sistema irá exibir 
uma listagem com os fornecedores cadastrados cuja designação seja referente ao digitado, clique 
no resultado exibido pelo sistema desejado para selecioná-lo;

• Material: Informe a denominação ou código do material;

• Grupo de Material: Informe o código ou selecione o grupo de material na lista apresentada pelo 
sistema.

Também é possível selecionar Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor.
Para não prosseguir com a busca, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma caixa de diálogo para 
confirmar a operação.

Exemplificaremos a busca pelo Fornecedor: MIRANDA COMPUTAÇÃO E COMERCIO LTDA. 
Ao concluir, clique em Consultar.
Será exibida a Lista de Notas Fiscais Encontradas.

Figura 1 - Consulta de Notas Fiscais
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Ao lado de cada nota estão os ícones para realização de ações. 

Clicando no ícone  é possível visualizar a Nota Fiscal, veja o exemplo abaixo:

Clique em Voltar para retornar à tela anterior. Esta operação é válida para todas as telas que 
apresentem esta função.

Clicando em Resumo Contábil, a seguinte tela será exibida:

Figura 2 - Notas Fiscais Encontradas

Figura 3 - Nota Fiscal
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Clique em  para Imprimir.

Para ir ao menu inicial, clique em  no topo da página.

De volta à Nota Fiscal, clique no ícone  para imprimir a nota fiscal. Uma 
nova janela será carregada com os dados da nota fiscal em formato de relatório, da seguinte forma:

Figura 4 - Resumo Contábil
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Clique em  para Imprimir.

Para ir ao menu inicial, clique em  no topo da página.

Para Alterar Nota Fiscal e Remover Nota Fiscal, o usuário poderá consultar o manual 
Alterar/Remover Nota Fiscal listado em Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!

Figura 5: Dados da Nota Fiscal para impressão
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Consulta de Entradas Avulsas (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

Quando um almoxarifado é criado no sistema, o gestor do almoxarifado se utiliza de entradas avulsas 
para cadastrar os itens presentes no estoque. Após essa entrada inicial, as entradas seguintes devem 
ser cadastradas por meio de nota fiscal. 

Para consultar entradas avulsas, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → 
Consultas → Consulta de Entradas Avulsas.

O sistema exibirá a tela para Filtrar Resultado e a Lista de Entradas Avulsas.

A busca pelo resultado pode ser efetuado mais facilmente pelo filtro da informação, visto que o 
conteúdo da lista é consideravelmente extenso.

O filtro de informações disponibiliza as seguintes opções: 

• Número e Ano: Número de registro e ano em que o material deu entrada no sistema;

• Período: Período desejado para busca das informações da entrada do material. Digite as datas ou 
clique no ícone  para selecioná-las;

• Todos: A busca será refinada por todas as entradas anteriormente cadastradas no SIPAC.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Nesta tela, clique no ícone  para alterar a entrada avulsa.

Exemplificaremos com ÁGUA MINERAL COM GÁS. Assim, serão exibidos os Dados da Entrada 
Avulsa.

Figura 1: Filtrar Resultado
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Os dados que podem ser alterados são: 

• Validade;

• Quantidade: Esta quantidade não pode ser maior que a requisitada originalmente;

• Valor Unitário: O valor não pode ser superior que o valor original;

• Observação.

É importante lembrar que, se o material já estiver registrado como saída, por exemplo, não será 
possível a alteração, porque a quantidade disponível é inferior a de entrada.

Ajuste o que for necessário e clique em Confirmar. A seguir, será apresentado o sucesso da 
operação:

Na página da Lista de Entradas Avulsas, clique no ícone  para excluir a entrada avulsa.

Esta ação somente é possível se não houver nenhum tipo de registro cadastrado com o material 
anteriormente, como, por exemplo, um registro de saída avulsa.

A seguir, os Dados da Entrada Avulsa serão exibidos.

Para prosseguir com a exclusão, clique em Confirmar. Será exibida uma caixa de diálogo referente à 
confirmação da ação.

Estando certo da remoção, clique em OK.

Figura 2: Dados da entrada avulsa

Figura 3: Sucesso da Operação

Figura 4: Dados da Entrada Avulsa
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Por fim, será exibido o resultado:

Bom Trabalho!

Figura 5: Caixa de Diálogo

Figura 6: Sucesso da Operação
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Consulta de Fornecedores (08/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Essa operação tem como finalidade possibilitar que os gestores de almoxarifado consultem todos os 
fornecedores de materiais requisitados pela unidade a qual pertence o usuário.

Para utilizar essa funcionalidade o usuário deverá acessar o SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Estoque → Consultas → Consulta de Fornecedores.

A tela Busca de Fornecedores será exibida, onde o usuário deverá informar o CPF/CNPJ ou Nome 
do fornecedor para realizar a busca. O usuário pode informar o Nome completo do fornecedor ou 
apenas uma parte.

Para exemplificar, optamos pela busca através do Nome do Fornecedor.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Confirme a caixa de diálogo que será exibida 
posteriormente. Essa operação será válida sempre que este opção estiver presente.

Para continuar com o procedimento, clique em Buscar.
A tela Fornecedores Encontrados será exibida. Nela serão listados todos os fornecedores que se 
adequem com o Nome informado pelo usuário.

Nesta tela é informado o Nome completo dos fornecedores e o seu número de CPF/CNPJ.

Para ter acesso ao histórico do fornecedor, o usuário deverá clicar no ícone . A tela com os Dados 
do Fornecedor será exibida com suas Informações Gerais. 

Figura 1: Busca de Fornecedores

Figura 2: Fornecedores Encontrados
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Para retornar ao menu Almoxarifado, clique em .

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
Bom Trabalho!

Figura 3: Dados do Fornecedor
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Consulta de Saídas Avulsas (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

A Saída Avulsa é definida como a saída por consumo imediato, perda, quebra, inservibilidade em 
situações excepcionais, isto é, uma saída que pode ser dada sem um documento comprobatório (saída 
avulsa).

Para realizar tal consulta, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consultas → 
Consulta de Saídas Avulsas.

O sistema exibirá a tela para Filtrar Resultado e a Lista de Saídas Avulsas.

Se desejar um resultado mais preciso, utilize um dos filtros: Número/Ano da saída; Período em que a 
saída foi registrada ou Todos.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Clique no ícone  para alterar os Dados da Saída Avulsa.

Exemplificaremos com 300700003689 - ÁGUA MINERAL - 20L. A seguinte tela será exibida:

Figura 1: Filtrar Resultado



341

Os dados que podem ser alterados são: 

• Data da Saída: Data de registro da saída avulsa;

• Tipo de Saída: Selecione o tipo da saída;

• Unidade Requisitante: Unidade que está requisitando a alteração da saída avulsa;

• Processo;

• Quantidade: Quantidade de material da saída avulsa;

• Observações/Justificativa: Observação acerca do material;

• Anexar Arquivo: Se desejar, inclua um arquivo, clicando em Selecionar Arquivo.

Após alterar o(s) dado(s), clique em Confirmar Alterações. Será exibida a mensagem de sucesso da 
operação.

Na tela com a Lista de Saídas Avulsas, clique no ícone  para excluir a saída avulsa.

Serão exibidos os Dados da Saída Avulsa.

Figura 2: Alterar dados da saída

Figura 3: Operação Realizada com Sucesso

Figura 4: Dados da Saída Avulsa
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Caso esteja certo da ação, clique em Confirmar Remoção. Será exibida a tela com o sucesso da 
operação.

Clique no ícone  para realizar o Download do Arquivo Anexado. Será exibida uma caixa de 
diálogo:

Clique em OK para confirmar o download.

Bom Trabalho!

Figura 5: Operação Realizada com Sucesso

Figura 6: Caixa de diálogo
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Consulta de Materiais Disponíveis em Outros Almoxarifados (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Uma consulta a materiais que estão disponíveis em outros almoxarifados permite a verificação de 
disponibilidade destes materiais.

Para realizar consulta de materiais disponíveis em outros almoxarifados, entre no SIPAC → Módulos  
→ Almoxarifado → Estoque → Consultas → Consulta de Materiais Disponíveis em Outros  
Almoxarifados.

O sistema exibirá a tela de Opções para Consulta.

Nesta tela, a busca pode ser realizada de duas formas: 

• Código: Número que rege o material na Instituição;

• Denominação: Nome do material a ser buscado.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Exemplificaremos com a Denominação do material Fita Adesiva.

Após incluir uma das informações, clique em Buscar. Imediatamente, será exibido o resultado da 
ação abaixo da tela de busca.

Clique no ícone  no material desejado para visualizar seus detalhes.

Exemplificaremos com o material 303600000907 FITA ADESIVA BRANCA, USO HOSPITALAR 
19MM X 50M Rolo. A seguir, serão mostrados os Detalhes do Estoque.

Figura 1: Opções para Consulta

Figura 2: Resultado da Consulta
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Para realizar uma nova consulta, clique em Nova Consulta.

Clique em Relatório de Oferta e Demanda de Materiais em Estoque para ser direcionado para a 
funcionalidade referente. O manual desta funcionalidade encontra-se listado ao fim desta página, em 
Manuais Relacionados.

Bom Trabalho!

Figura 3: Detalhes do Estoque
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Consulta de Processo de Compra Após a Licitação (28/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes
Perfil Gestor Almoxarifado, Auditor Almoxarifado  

O usuário poderá consultar o processo de compra após a licitação, para acompanhar seu andamento. 
Para tanto, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consulta → Consulta de 
Processo de Compra Após a Licitação.

O sistema exibirá a tela para que seja realizada a busca pelas licitações.

Clique no link  caso deseje retornar para a página inicial do Módulo 
Almoxarifado.

Nesta tela, o usuário deverá informar um dos critérios para a busca: 

• Processo: O usuário deverá informar o número/ano do processo;

• Licitação: O usuário deverá informar a modalidade da licitação, entre as disponíveis, além de seu 
número e ano;

• Data de Abertura da Licitação: Deverá ser informado em que data a licitação foi aberta;

• Tipo do Processo de Compra: Deverá ser informado qual o tipo de processo, entre os disponíveis: 

• MATERIAIS E SERVIÇOS;

• SERVIÇO PESSOA FÍSICA;

• MATERIAIS PARA IMPORTAÇÃO;

• SERVIÇOS GERAIS;

• OBRAS E SERVIÇOS DE ENGENHARIA;

• MATERIAIS;

• RECEITAS.

• Grupo de Material: Deverá ser informado com qual grupo de material o processo se relaciona;

• Assunto: O usuário deverá informar o assunto do processo.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 

Figura 1 - Buscar Licitações
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confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

Exemplificaremos a busca por Processo: 43819/2007. Em seguida, clique em Buscar.
O resultado será exibido abaixo da tela de busca.

Clique em Voltar caso deseje retornar para a página anterior. Esta operação é válida para todas as 
telas que apresentem esta função.

Clicando no ícone , o usuário terá acesso à Detalhes da Licitação. 

A página exibida será a seguinte:

O usuário poderá visualizar as propostas relacionadas a cada um dos itens do processo, clicando no 

ícone , que o direcionará para a página:

Figura 2 - Licitações Encontradas

Figura 3 - Dados da Licitação
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Ao término da visualização, clique em Fechar.

Para visualizar as notas fiscais relacionadas a cada um dos itens do processo, clique no ícone  e o 
usuário será, então, direcionado para a seguinte página:

Mais uma vez, ao terminar a visualização, clique em Fechar.
Clicando em Voltar na tela de Dados Gerais da Licitação, o usuário terá a opção de Visualizar 
Editais do processo, através do ícone .

O sistema exibirá página semelhante à imagem abaixo:

Se desejar, o usuário poderá clicar no ícone  para baixar o edital.

Bom Trabalho!

Figura 4 - Propostas Relacionadas ao Item

Figura 5 - Notas Fiscais Relacionadas ao Item

Figura 6 - Edital do Processo
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Consulta de Notas de Fornecimento (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

Esta funcionalidade permite que o almoxarife de um almoxarifado setorial obtenha as notas de 
fornecimento dos materiais requisitados aos almoxarifados existentes.

Para obter as notas de fornecimento, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → 
Consultas → Consulta de Notas de Fornecimento.

O sistema fornecerá a página para a busca da requisição do material solicitado.

Para retornar a página anteriormente gerada, clique em Voltar. Esta mesma função será válida sempre 
que a opção estiver presente.

Para efetuar a busca, o usuário deverá fornecer o número da requisição do material no campo 
Número e no campo Ano o usuário deverá inserir o ano em que a requisição foi realizada.

Como exemplo utilizamos nos campos Número: 22 e Ano: 2010.

Para realizar a busca, clique em Buscar. A página contendo as informações da nota de fornecimento 
do material será exibida.

Para imprimir o Comprovante de Recebimento clique em .

Figura 1: Busca

Figura 2: Dados da Nota de Fornecimento
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Se desejar voltar para a tela anterior, clique em Voltar.

Para realizar a impressão clique em .

Para retornar ao módulo Almoxarifado, clique em  no topo da tela.

Bom Trabalho!

Figura 3: Comprovante de Recebimento
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Consulta de Notas Fiscais Estornadas (15/12/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuário Almoxarifes 
Perfil Gestor do Almoxarifado, Auditor Almoxarifado 

O usuário poderá realizar a consulta de todas as notas fiscais que foram estornadas do almoxarifado 
pelo qual é responsável. 

Para tanto, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Estoque → Consultas → Notas Fiscais  
Estornadas.

O sistema exibirá a página para que sejam informados os Dados da Consulta.

Para consultar as notas fiscais estornadas, o usuário deverá selecionar um ou mais dos critérios 
presentes na tela: 

• Número da nota fiscal;

• Período de Emissão da nota fiscal;

• Período de Estorno da nota fiscal;

• Fornecedor: nome do fornecedor da nota fiscal. Ao digitar as primeiras letras do nome do 
fornecedor no campo, o sistema buscará pelos fornecedores cadastrados no sistema que possuem as 
letras digitadas.

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será apresentada pelo sistema para 
confirmação. Esta operação é válida para todas as telas que apresentem esta função.

O usuário poderá também buscar por todas as notas fiscais estornadas do seu almoxarifado, clicando 
diretamente em Buscar.
Exemplificaremos a busca por Número: 21966. 

Após informar seus critérios de busca, clique em Buscar.
Será exibido o resultado abaixo da tela de busca, assim como exibido na imagem abaixo:

Figura 1 - Consulta de Notas Estornadas

Figura 2 - Resultado da Busca
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Se desejar, o usuário poderá Visualizar Detalhes da Nota, clicando no ícone .

O sistema exibirá a página Nota Fiscal, como a imagem seguinte:

Se desejar retornar à página com o resultado da busca, clique em Voltar.

Caso queira voltar ao menu do almoxarifado, clique sobre o link .

Bom Trabalho!

Figura 3 - Detalhes da Nota
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Manuais do Diretor Material

Cadastrar Materiais (16/08/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Diretor Material
Esse caso de uso tem por finalidade o cadastro de um material ou serviço no sistema. Esses 
materiais/serviços são utilizados das mais diversas formas pela instituição, desde a manutenção dos 
espaços físicos, criação de licitações, tombamento de bens e etc. Dependendo do grupo de material 
que o respectivo material se encaixa, haverão seus respectivos sub-grupos e também seus devidos 
descritores de materiais (de preenchimento obrigatório ou não). Essa funcionalidade é utilizada pelo 
setor de patrimônio com a finalidade de inserir o material/serviço no sistema. 

Para dar prosseguimento ao cadastro de materiais, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → 
Cadastros → Materiais → Cadastrar Materiais.

O sistema exibirá a seguinte página:

Para retornar a página principal do módulo Almoxarifado, clique em .

Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida para confirmação 
da operação.

O usuário deverá informar os campos a seguir: 

• Denominação: Nome do grupo de material;

• Valor Estimado: O valor estimado do material a ser cadastrado;

• Grupo do Material: Deverá ser informado o grupo ao qual o material faz parte;

• Unidade de Medida: A unidade de medida do material;

Figura 1: Dados do Material/Serviço
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• Especificação: O material deverá ser especificado;

• Links de Busca: Caso queira poderá ser adicionado links de busca do material;

• Código CATMAT: Esse é destinado ao código do material e também é opcional; 

• Arquivo da Foto: Um arquivo com foto poderá ser inserido, clicando em Selecionar arquivo…;

Após preencher os campos necessários, clique em Cadastrar. Exemplificamos com Denominação 
Aguá Sanitária, Valor Estimado com 7,00, Grupo do material com 3022 - Material de Limpeza e 
Produtos de Higienização e Unidade de Medida com Litro.

Por fim, o sistema exibirá a mensagem indicando o sucesso da ação:

Bom Trabalho!

Figura 2: Mensagem de sucesso



354

Listar Materiais (16/09/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Diretor Material
Ao listar materiais, o usuário terá acesso a todos os materiais relacionados ao almoxarifado 
cadastrados na base de dados do sistema. 

Para listar materiais, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Cadastros → Materiais → 
Listar Materiais.

O sistema exibirá a tela Busca de Materiais/Serviços para a refinação do material desejado.

Pode-se refinar a busca por um ou mais dos seguintes critérios: 

• Por Período: Data em que o material entrou/saiu do sistema, podendo ser selecionada através do 
ícone ;

• Código: Número que rege o material;

• Denominação: Nome do material;

• Grupo do Material: Grupo ao qual o material pertence;

• Somente Ativos?: Será feita a busca somente por materiais ativos;

• Todos os Materiais do Grupo Informado: Caso seja informado o grupo do material, todos os 
resultados relativos ao grupo serão exibidos;

• Exibir Especificação? Serão mostrados dados relativos ao material;

• Exibir em Formato de Relatório?: Caso deseje uma visualização na forma de relatório.

Iremos exemplificar de duas formas: uma no formato de relatório e outra sem o formato.

Formato de Relatório
Para visualizar no formato de relatório, basta selecionar o campo Exibir em Formato de Relatório?.

Exemplificaremos com a Denominação: Lápis.

Então, clique em Buscar.

Figura 1: Busca de Materiais/Serviços
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A seguir, o relatório será gerado.

Para imprimir o relatório, clique em .

Para retornar à tela de busca, clique em Voltar.

Para ser direcionado ao Menu Almoxarifado, clique em , no topo da página.

Sem Formato de Relatório
Para visualizar desta maneira, basta não selecionar o campo Exibir em Formato de Relatório?.

Iremos exemplificar com a Denominação: Impressora.

Figura 2: Formato de Relatório

Figura 3: Relatório de Materiais/Serviços
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Então, clique em Buscar. A página será carregada da seguinte forma:

Nesta página o usuário terá acesso às seguintes funções:

Alterar dados do Material
Esta operação permite cadastrar/alterar um material/serviço, que são utilizados em diversas situações, 
como na manutenção do estoque, criação de licitações, tombamento de bens etc. Para alterar os dados 

do material, clique no ícone .

A seguinte página será carregada:

Figura 4: Busca de Materiais/Serviços

Figura 5: Resultado da busca
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Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma caixa de diálogo será exibida solicitando a 
confirmação da operação. Esta ação será a mesma nas demais páginas.

Para retornar à página anterior, clique em Voltar. Essa opção será a mesma em todas as página que 
estiver presente.

Clicando no número do Código do Material/Serviço uma janela será exibida com os dados do 
material. Veja o exemplo abaixo:

Clique no ícone  para fechar a janela.

Caso deseje Desativar o material, clique em Desativar. O sistema retornará automaticamente para a 
página inicialmente descrita neste manual, com a seguinte mensagem de sucesso no topo:

Figura 6: Cadastro de Material/Serviço

Figura 7: Dados do material
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Os dados relacionados na página descrita acima estão sujeitos a alterações da parte do usuário. Após 
fazê-las, clique em Alterar. A página será recarregada da seguinte forma:

Atualizar Preço de Compra

Para atualizar o preço de compra, clique no ícone . A seguinte página com os dados do material 
será carregada:

Clicando no número do Código do Material/Serviço uma janela será exibida com os dados do 
material, como foi explicado anteriormente.

Digite o preço atualizado no campo Novo Valor e, em seguida, clique em Atualizar. A seguinte 
página, com a mensagem de sucesso, será carregada:

Figura 8: Desativar material

Figura 9: Material alterado(a) com sucesso

Figura 10: Dados do Material/Serviço
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Remover Material

Para remover o material, clique no ícone . A seguinte janela será apresentada pelo sistema:

Para dar continuidade ao processo de Remoção, clique em OK. A seguinte página será carregada:

Para retornar a página inicial do módulo Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 11: Operação realizada com sucesso

Figura 12: Janela de questionamento

Figura 13: Material removido(a) com sucesso
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Solicitação de Cadastro de Material (08/10/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes

Perfil Diretor Material
Esta funcionalidade permite que o usuário analise as solicitações de inserção do cadastro de materiais 
que estão relacionadas nos contratos firmados com a Instituição. A solicitação de cadastro de material 
permite a conclusão de uma requisição de material feita anteriormente no sistema.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Cadastros → Materiais → 
Solic. Cadastro de Material.
O sistema exibirá a tela Critérios da Busca:

Nesta tela, o usuário seleciona um dos seguintes critérios de busca por solicitações: 

• Selecionar a opção Buscar Todos caso deseje visualizar todas as solicitações a espera de 
atendimento cadastradas na unidade do usuário;

• Período de tempo para materiais cadastrados a espera de atendimento. A data poderá ser digitada 
ou selecionada no calendário exibido ao clicar no ícone ;

• Grupo do Material cadastrado. Caso deseje filtrar por todos os grupos existentes, escolha a opção 
TODOS.

• Selecionar a opção Formato de Impressão caso deseje que o resultado da busca seja exibido em 
formato de relatório.

Exemplificaremos com Período: 22/07/2009 até 23/07/2009.

Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela que será exibida 
pelo sistema. Esta ação é válida para todas as telas em que estiver presente.

Após informar os dados desejados, clique em Buscar. Será exibida, então, a tela contendo as 
Solicitações à Espera de Atendimento.

Figura 1: Critérios da Busca

Figura 2: Solicitações à Espera de Atendimento
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Caso deseje retornar à tela anterior, clique em Voltar. Esta ação é válida para todas as telas que a 
contenha.

Clique no ícone  para visualizar a solicitação de cadastro de material.

Assim, o sistema exibirá os Dados da Solicitação juntamente com os Dados do Material/Serviço.

O usuário poderá alterar, se desejado, as seguintes características relativas ao material selecionado: 

• Denominação do material a ser cadastrado;

• Valor Estimado, em reais, do material;

• Especificação, ou descrição, do material;

• Sites de Busca que serviram de base para a busca do material;

• Aplicação, ou a finalidade do material selecionado;

• Grupo do Material. Se não souber o grupo, clique em  para localizar 
o material por seu código ou por sua denominação;

• Unidade de Medida das dimensões do material;

• Código CATMAT, constante de transação do Catálogo de Materiais (CATMAT);

• Arquivo da Foto, se desejado. Para inserir o arquivo, clique em Selecionar arquivo e selecione-o 
de seu computador.

Para enviar uma mensagem ao solicitante, clique no ícone  ao lado do nome do solicitante, em 

Figura 3: Dados da Solicitação; Dados do Material/Serviço



362
Dados da Solicitação. O sistema abrirá a seguinte tela para o envio da mensagem:

Nesta mensagem, deve ser informado o seguinte conteúdo: 

• Destinatário(s) da mensagem. Neste campo, deve-se utilizar o login do usuário cadastrado no 
sistema;

• Assunto da mensagem;

• Selecionar a opção Desejo Receber por E-mail uma Confirmação da Leitura desta Mensagem, se 
desejar.

Ao concluir a mensagem, clique em Enviar.
De volta à tela contendo os Dados da Solicitação e os Dados do Material/Serviço, clique em Negar 
caso deseje negar a solicitação ou em Cadastrar para confirmá-la.

Optando por negar, o usuário será direcionado à seguinte tela:

Insira uma Justificativa da negação e clique em Confirmar. Exemplificaremos com a Justificativa: A 
Instituição já dispõe de uma unidade do material solicitado no momento.

Os Dados da Solicitação serão exibidos:

Figura 4: Enviar Mensagem

Figura 5: Dados da Solicitação; Justificativa
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Optando por confirmar a solicitação, a página Dados da Solicitação será exibida, então, no seguinte 
formato:

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 6: Dados da Solicitação

Figura 7: Dados da Solicitação
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Solicitação de Atualização de Preço de Material (08/11/2010)

Sistema SIPAC 
Módulo Almoxarifado 
Usuários Almoxarifes 

Perfil Diretor Material
Esta funcionalidade permite que o usuário atenda ou negue as solicitações de atualização de preços 
de materiais cadastrados no sistema que estão relacionadas nos contratos firmados com a Instituição.

Para realizar a operação, entre no SIPAC → Módulos → Almoxarifado → Cadastros → Materiais → 
Solic. Atual. Preço de Material.
O sistema exibirá a tela com as Solicitações à Espera de Atendimento.

Para atender uma solicitação, clique no ícone . Exemplificaremos com a solicitação CAPOTE DE 
CHUMBO TIPO SAIA.

Dessa forma, será exibida a página com os Dados do Material e os Dados da Solicitação.

O usuário deverá informar, se desejado, o Preço de Compra a Atualizar, ou o novo preço de compra 
do material, em reais. Note que este campo já vem preenchido, pois no ato da requisição, foi 
informado o preço atualizado. Além disso, se desejado, o usuário poderá inserir uma Observação.

Clique em Voltar para retornar à tela anterior. Caso desista da operação, clique em Cancelar e 
confirme a desistência na janela exibida pelo sistema. Estas ações são válidas para todas as janelas 
que as contenham.

Para prosseguir, clique em Atender. Uma mensagem de sucesso da operação será exibida no topo da 
seguinte tela:

Figura 1: Solicitações à Espera de Atendimento

Figura 2: Dados do Material
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Caso deseje realizar uma nova solicitação, clique em . Esta ação é válida para 
todas as telas em que estiver presente.

De volta à tela contendo as Solicitações à Espera de Atendimento, clique no ícone  para negar a 
solicitação de atualização de preço de um material. Exemplificaremos com a solicitação do material 
CARTUCHO P/ IMP. JT HP 600, COR: PRETO.

Será exibida, então, uma página contendo os Dados do Material, os Dados da Solicitação, e um 
formulário para Justificativa da Negação.

É necessário que o usuário informe a Justificativa da Negação e clique em Negar. Exemplificaremos 
com a Justificativa da Negação: Material sem necessidade de alteração de preço. Uma mensagem de 
confirmação será exibida no topo da seguinte tela:

Figura 3: Sucesso da Ação

Figura 4: Negar Solicitação



366

Caso deseje retornar à página inicial do Menu do Almoxarifado, clique em .

Bom Trabalho!

Figura 5: Sucesso da Ação
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